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1 INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento:

Definir las actividades del procedimiento de la modalidad de Seleccién de Minima Cuantfa, a partir de la
radicacién completa de documentos en el Grupo de Gestion Contractual, con el propésito de adelantar todas
las etapas del proceso de contratacién de esta modalidad.

Alcance:

Aplica para la modalidad de seleccién de minima cuantfa, inicia con la radicacién completa de los
documentos, solicitando el inicio del tramite contractual y finaliza con el archivo del expediente.

Politicas de Operacion:

1. Se publica el proceso una vez se encuentre debidamente radicado, completos y en debida forma los
documentos precontractuales de conformidad con las listas de verificacion respectivas.

2. Los tiempos legales establecidos para la modalidad de seleccién de Minima Cuantia son:

a. Plazo para presentar observaciones a la invitacién publica: Minimo 1 dfa habil.

b. Plazo para presentar observaciones al informe preliminar de evaluacién de las ofertas:
Minimo 1 difa habil.

c. Plazo para expedir adenda: Minimo 1 dia habil antes del cierre.

3. Los estudios previos deben estar suscritos por el jefe o director o responsable de la dependencia que
necesita los bienes o servicios a contratar.

4. Las consultas, términos y respuestas a las observaciones a la invitacién publica estaran cargo del area
responsable del proceso, salvo que sean de caricter juridico contractual, las cuales estaran a cargo del
grupo de gestién de contratacién, segin como se encuentre conformado el comité evaluador. Lo
anterior aplicara de igual forma, si existen observaciones al informe de evaluacién preliminar de ofertas
y/o subsanaciones.

5. Tener en cuenta que para efectos de notificacién se debera aplicar lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

Glosatrio:

e ACEPTACION DE LA OFERTA: Es el acto de adjudicacién y constituye el contrato en la
modalidad de minima.

e ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los existe como minimo
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores
colombianos.

e ADENDA: Documento por medio cual la Entidad Estatal modifica la invitaciéon publica.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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e CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento expedido por quien
ostenta las funciones, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible
para respaldar la contratacion.

e CRONOGRAMA: Acto en el cual Entidad establece las fechas, horas y plazos las actividades propias
del Proceso de Contratacion y el lugar en el estas deben llevarse a cabo.

e DECLARATORIA DESIERTA: Acto administrativo motivado en el que se seflala de forma expresa
y detallada las razones por las cuales no se adjudica el proceso de contratacion.

e ESTUDIOS PREVIOS: Son el soporte para la elaboracién del pliego de condiciones y el contrato,
estos documentos deben contener como minimo los siguientes elementos:

1.La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacién.

2.El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para
su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

3.La modalidad de selecciéon del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.

4.El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo.

5.Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6.El analisis de riesgo y la forma de mitigatlo.

7.Las garantfas que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8.La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

e INVITACION PUBLICA: Es un acto administrativo por medio del cual la entidad estatal establece
las reglas a las cuales debe sujetarse todo aquel que desee participar en el proceso de minima cuantfa.

e PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar, en el cual deben estar incluidas todas las contrataciones que adelante la entidad estatal.

e REGISTRO PRESUPUESTAL: Afectacién definitiva de la apropiacién existente, en donde los
recursos financiados mediante este registrd no podran ser destinados para ningin otro fin.

e RESPONSABLE DEL PROCESO: Es la dependencia que elaboré y estructur6 los estudios y
documentos previos.

e SECOP: Sistema electronico de contratacién publica, donde se publica la contratacion estatal.

Siglas:

AUNAP: Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

RP: Registro presupuestal.

SGD: Sistema de Gestiéon Documental.

UNSPSC: Cédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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2 CARACTERISTICAS DE CALIDAD DEL SERVICIO O PRODUCTO GENERADO POR EL

PROCEDIMIENTO

Servicio Adquisicion de bienes y servicios
Descripcion del | Adquisicion de bienes y servicios cuyo monto no supere el 10% del presupuesto de la menor

servicio cuantfa de la entidad

Usuario(s) Servidores publicos, contratistas, usuarios internos y externos, y AUNAP en general.
Requisito de Y
calidad Descripcion
. Satisfacer de manera eficaz las necesidades de las dependencias ejecutoras de la AUNAP en
Eficacia . . .
cumplimiento de los fines estatales, para los procesos de Minima Cuantfa.

3 DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
( INICIO ) Inicio del procedimiento.

1. Recepcién de los

Auxiliar administrativo

Recibir los estudios previos radicados
por parte de la dependencia que tiene

Sello de recibido o
constancia de

dependencia de 1la

contratacion.

responsable

estudios previos y anexos grupo gestion la nec§s;1dad en adelant?‘r la recepcion del SGD
contractual. contrataciéon de acuerdo a la lista de
chequeo establecida.
2. Reparto de la solicitud Lider del grupo gestion | Realizar el reparto de la solicitud del
contractual. proceso contractual a los abogados.
3. Revision y andlisis los Revisar y analizar los estudios previos y .
estudios previos y sus Abogado asignado. anexos, de acuerdo con la lista de | 1stadechequeo
anexos chequeo establecida.
Si: El abogado realiza observaciones a
los documentos, hace la devolucién a la :
Observaciones a los dependencia  responsable de la Cortteo electrénico
estudios previos y Abogado asignado. ., o memorando
anexos contratacion y se devuelve al paso 1.
No: Continta con el paso 4
Proyectar la Invitacién Publica, de
. conformidad con los estudios previos
4. Proyeccién de la . . p y I')royc,:cto fle .
Invitacién Pablica Abogado asignado. documentos anexos radicados por la Invitacién Pablica

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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DESCRIPCION DE LA
PASO RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD
s - Lider del o de
5. Revision y aprobacion de grup . L, 11 itacién Publi
lavinvitaZiéE piblica gestién contractual y Revisar y aprobar la invitacién publica, || Invitacion Piblica
ordenador del gasto. —_
Crear el proceso en el SECOP II,
6. Creacion del proceso en estableciendo el fluyjo para la SECOP 11
Abogado encargado. ., .o,
SECOP 11 8 8 aprobacién de la publicaciéon del |
mismo.
Aprobar la publicaciéon del proceso y —
. . 133 277 u]o ¢
* Lider del grapo de pubh.car el.proceso (Invitacion Priblica, aprobacion
-+ Aorobacion de Ia gestién contractual. eft;{dzas previos y sus aﬂexox) en el Porfcal SECOP 11
- P L * Responsable del Unico de Contratacion  Publica
publicacién y publicacién . L. L
del proceso SECOP 11 proceso. SECOP 1I, incluyendo los términos
* . .. . H 1A
Ordenador del gasto. | ogaplecidos en la normatividad vigente Publicacion
* Abogado asignado. SECOP II
para el cronograma del proceso.
.. .7 \_/_
Ver politica de operacion No. 2
Si: se presentan observaciones a la Observaciones a
Observaciones invitacién publica se realiza el paso 8 y través de la
presentadas la Abogado asignado. 9. plataforma SECOP
invitacién publica 11
No: continda con el paso 10.  _—
Responder las observaciones
presentadas a la invitaciéon publica, de
acuerdo a su competencia.
Nota 1. Si las obsetvaciones son de
Responsable del caracter: Respuesta a las

8. Respuesta a las
observaciones

proceso o abogado
asignado.

-Técnico las responde el responsable
del proceso

-Juridicas contractuales las responde el
Grupo de Gestién Contractual.

Ver politica de operacion No. 4

observaciones

9. Publicacién de las
respuestas a las
observaciones a la
invitaciéon publica

Abogado asignado.

Publicar las  respuestas a las
observaciones de la invitacion publica
en el Portal Unico de Contratacién

Pdablica SECOP I1.

Publicacién de las
respuestas a las
observaciones a

través de la

plataforma SECOP
I

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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No: finaliza el procedimiento, se
declara desierto el proceso mediante
acto administrativo.

. Version: 2
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DESCRIPCION DE LA
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Si: se aceptan observaciones y es
necesario modificar se proyecta adenda
¢Se aceptan las se crea clectronicamente en la
observaciones del Abogado asienado. y Adenda
proponente? & & plataforma SECOP II.
No: continda con el paso 10.
10. Cierre del proceso, Realizar el cierre del proceso. en la
recepcion de ofertas y fecha y hora establecida en el : :
publicacién de la lista de , cronograma y publicar la lista de Lista publicada en
I | Portal Uni Abogado asignado. SECOP 11
oferentes en el Portal Unico oferentes presentados al proceso en el
de Constggggn; ablica Portal Unico de Contratacién Publica
SECOP II.
11. Desiznacién del comité Designar mediante acto administrativo
. C! acCl10: co € ., 1ni 1
evalua dogr de las propuestas || Ordenador del gasto. el comité asesor y evaluador de las \\AM
propuestas presentadas al proceso.
Si: se presentaron propuestas se
continua con el paso 12 Acto administrativo
:S t . de declaratoria de
- ;rzti:t:;? " Abogado asignado.

desierta

12. Evaluacion de las
ofertas

Comité evaluador.

Realizar la evaluacién de las ofertas
presentadas al proceso de acuerdo a su
competencia (juridico y técnico), en los
tiempos establecidos en el cronograma
del proceso.

Informe de
evaluacion
preliminar

Realizar la publicacién del informe de

ofertas

subsanaciones.

Ver politica de operaciéon No. 2

evaluacién preliminar, con el fin de dar Informe de
traslado para que los proponentes evaluacién
13. Publicacién del informe . limi
- - . presenten  sus  observaciones y preliminar
de evaluacién preliminar de Abogado asignado. . ublicado en
las oferta subsanaciones a que haya lugar, de P
§ otertas . SECOP 11
conformidad con el cronograma
establecido en la Plataforma SECOP
11.
Dar traslado del informe preliminar de
evaluacion, de conformidad con el
14. Traslado del Informe de término establecido en el cronograma
evaluacion preliminar de las Abogado asignado. del proceso, para obsetrvaciones y SECOP 11

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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DESCRIPCION DE LA
PASO RESPONSABLE TR, REGISTRO

15. Respuesta a las
observaciones y analisis de
las subsanaciones ofertas

Comité evaluador.

Proyectar las  respuestas a las
observaciones presentadas por los
proponentes al informe de evaluacién
publicado, analizar las subsanaciones
solicitadas y proyectar el informe de
evaluacién definitivo.

Respuesta a las
observaciones

.

Informe de
evaluacion
definitivo

\_/_

16. Publicacion del informe

Realizar la publicacién del informe de

de evaluacion definitivo de Abogado asignado. evaluacién deﬁ{nt'lvo de las propues.t/as SECOP T1
las ofertas en el Portal Unico de Contratacion
Puablica SECOP 11.
Proyectar y  firmar el  acto
17. Proyeccion y firma de la i ﬁzofzdo asﬁl}ado' administrativo de aceptacién de la
. . n R . . .. .
aceptacion de la oferta o contchtuealgeS © oferta mediante la cual se adjudica o de | /cto administrativo

declaratoria de desierta

* Ordenador del gasto.

declaratoria de desierta del proceso de
seleccion.

18. Aceptacion de la oferta
o declaratoria de desierta
del proceso

* Abogado asignado.

* Lider de gestion
contractual.

* Ordenador del gasto.

Aceptar la oferta o declarar desierto el
proceso mediante la  plataforma
SECOP II.

SECOP 11

[ARA

Recurso de
reposicion

¢Se declaré desierto el proceso?

Si: se declaré desierto el proceso,
procede recurso de reposicion, por lo
tanto, el proponente tendra diez (10)
dfas habiles para interponerlo a partir
de la notificacién del mismo.

No: Continta con el paso 19.

Recurso de

reposicién

Crear el contrato electrénico en la
plataforma SECOP II, dandole la

19 Creaci6n del contrato numeracioén correspondiente, y enviar
electrénico en la Plataforma Abogado asignado. . p L7 y SECOP II
SECOP I para los flujos de aprobacion y firma
del Otdenador del Gasto y del
Adjudicatario.
Lider del grupo de
20. Aprobacién del gestién contractual, Aprobar el contrato, a través de la SECOP TI
contrato clectrénico ordenador del gastoy | plataforma SECOP 1I.

adjudicatatio.

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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DESCRIPCION DE LA
PASO RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD
21. Enviar contrato a la Enviar el link del contrato electronico || Correo Blectrénico
Coordinacién Financiera Abogado asienad | dinacion fi . ! y Registro
para la expedicién del 0gado asignado. 4 a (.:O.({r naCIOn. nanciera para 1a Presupuestal
Registro Presupuestal expedicion del registro presupuestal.
* Abogado asignado. Revisar y aprobar la péliza que ampara
22. Aprobacion de la péliza * Lider de gestion el contrato y darle su respectiva SECOP II
que ampara el contrato contractual.

* Ordenador del gasto.

aprobacién a través de la Plataforma
SECOP 1II.

23. Suscripcion de la orden
de inicio y de la designacion
de la supervision

* Abogado asignado.

* Lider de gestion
contractual.

* Ordenador del gasto.

Proyectar la orden de inicio y la
designacién de la supervision, la cual es
revisada por el Lider de Gestion
Contractual y firmada por el
Ordenador del Gasto.

Otden de inicio y
designacion de

supervision

24. Entrega del expediente

Base de datos

para registro en la base de Abggado asiggado . En'Fregar cl expediente completo y se contratos
datos auxiliar administrativo | registrar en la base de datos.
\/_
Expediente

25. Archivo del expediente Auxiliar administrativo Atrchivar el expedjente. Contractual

.
( FIN ) Fin del procedimiento.
4 INFORMACION DOCUMENTADA RELACIONADA
4.1 Documentos internos
. RESPONSABLE DEL TIEMPO EN
DOCUMENTO CODIGO DOCUMENTO TRD

Lista fle verificacion de minima FT-GC.018 GGC N/A

cuantia

Profo,rma estudios previos minima FT-GC.010 GGC N/A

cuantia

4.2 Documentos externos

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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DOCUMENTO

FECHA DE
PUBLICACION

ENTIDAD QUE EMITE EL
DOCUMENTO

MEDIO DE
CONSULTA

Guias de Colombia Compra

Eficiente

Colombia Compra Eficiente

www.colombiacomp

N/A

ra.gov.co

5 NORMATIVIDAD VIGENTE

NORMA

~

ANO

EPIGRAFE

ARTICULO(S)

Ley 80

1993

Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacién de la
Administracién Publica.

Todo el articulado

Ley 1150

2007

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.

Todo el articulado

Ley 1474

2011

Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos
de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién publica.

Todo el articulado

Decreto 019

2012

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracién Puablica.

Todo el articulado

Decreto 1082

2015

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentatio del
Sector Administrativo de
Planeacién Nacional.

Todo el articulado

Ley 1882

2018

Por la cual se adicionan,
modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la
contrataciéon publica a en
Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras
disposiciones.

Todo el articulado

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiga su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca”
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