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1. OBJETIVO

.Cubrir las necesidades de la administracién mediante el proceso de contratacién por Seleccion
abreviada

2. ALCANCE

Desde la necesidad hasta la liquidacién del contrato realizado mediante la seleccion abreviada

3. POLITICAS DE OPERACION

Procedimiento aplicable a los procesos de adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no
exceda el 10% de la Menor Cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto.

a) Se publicara una invitacion, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefialara el
objeto a contratar, el presupuesto destinado. para tal fin, asi como las cend|0|ones técnicas

e)agtdas :e .

b) Eltérmino prewsto enla mvntacmn para presentar la: oferta no podra ser inferior a un dia habil.

i

¢) La entidad seieccmnara mediante comunicacién de aceptamon de la oferta, la propuesta con
el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

d) La comunicacién de aceptacion Junto con la oferta constituyen para todos los : efectos el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuaré el respectivo registro presupuesta!

e) Las particularidades del procedimiento previsto en este numeral, asi como la pos'ibilidad que
tengan las entidades de realizar estas adquisiciones en establecimientos que correspondan a
la definicion de “gran almacén” sefialada por la Superintendencia de Industria y Comercio, se
determinaran en el reglamento que para el efecto expida el Gobiernc Nacional.

f) La minuta del contrato debera ser revisada por el Coordinador del Grupo de Contratacion,
quien una vez realizados los ajustes le dara su visto bueno.

@) Para la firma de los contratos, el contratista debera acercarse a la oficina del Grupo de
Contratacion.

h) Los contratos seran firmados por el ordenador del gasto una vez sean firmados por el
Contratista y el Coordinador del Grupo de Contratacion.

i) Todos los pagos de.los contratos se realizaran dentro de los noventa (90) dias calendario
siguiente al recibo a satisfaccion.

4, BASE LEGAL

.+ Ver nomograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Vision Empresarial.
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5. DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite visién Empresarial.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

,, 0 ﬂa} 'q %
1. Recibir y registrar Ia entrada del ECO en
(certificado de disponibilidad presupuestal,
certificacion plan de compras). De acuerdo a
reparto.

GC

Técnico de Apoyo

2. Entregar el Estudio Previo al Profesional de
Defensa asignado.

Técnico de Apoyo

3. Analizar el Estudio Previo y verificar que
cumpla con los requisitos minimos de ley. Sino
se devuelve con observaciones para
correcciones de guienlo origino

Subdirector
Administrativo y F

4. Nombrar a los integrantes de los comités
Estructuradores y evaluadores, asi como el
Gerente del Proyecto. Se notifican mediante
oficios personalmente a cada uno.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso -
Comités — Gerente
del Proyecto

Resolucion
nombramiento

del

Profesional de

6. Elaborar y publicar aviso de convocatoria
publica.

gbnd%s;;uecsturar proyecto de pliego de Defensa Encargado
' del Proceso
Técnico de Apoyo
encargado

publicaciones portal
unico de

contratacion estatal.

7. Publicar Proyecto de pliego de condiciones.

Profesional de
Defensa Encargado

Convocatoria publicada en

condiciones y las respuestas a las mismas sera
publicada en la pagina del Portal Unico de
Contratacion estatal.

Defensa Encargado
del Proceso

del Proceso — pagina web.
Gerente y Comités
8. Realizar Audiencia informativa y de E;?Le:;:négg:r ado
asignacion de riesgos previsibles del Proceso 9
9. Elaborar Acta de la Audiencia Previa
Informativa, donde se absolveran las .
inquietudes del Proyecto de Pliego de Profesional de Acta de audiencia

debidamente firmada

10. Recibir obsetvaciones y recomendaciones
al Proyecto de pliego de condiciones

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

NS
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observaciones al Gerente del Proyecto y a los
comités estructuradores en solicitud de
respuesta a las observaciones.

11 Enviar medlantelt:loftcopla de ias

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

Oficios enviados a gerentes
de proyecto.

12. Recibir respuestas de los comités a las
observaciones presentadas por los oferentes al
Proyecto de Pliego de Condiciones.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

13. Elaborar los . Pliegos de Condiciones
Definitivos teniendo en cuenta los ajustes
aprobados

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

14. Elaborar acta del Comité de Adquisiciones
aprobando el pliego de condiciones definitivo
recomendando fa apertura del proceso.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

15. Elaborar la resclucién de apertura del
proceso licitatorio la cual contendra la
justificacion, el objeto y la cuantia del proceso.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

Verificar resolucién firmada

16. Firmar la resolucién de apertura del
proceso.

Subdirector
Administrativo y F -
Coordinador Grupo
de Contratacién

Resolucién  de

firmada

apertura

17. Publicar el pliege definitivo de condiciones
en el portal Unico de contratacion estatal.

Técnico de Apoyo
publicaciones portal
Unico contratacion
estatal

Pliego definitivo publicado

18. Publicar la resolucién de apertura y el
Pliego de Condiciones Definitivo en el Portal
Unico de Contratacién.

Técnhico de Apoyo
encargado
publicaciones portal
Unico de
contratacién estatal

19. Recibir las observaciones al Pliego de

Profesional de

estructuradores y evaluadores en solicitud de
la respuesta.

Condiciones, remitidas por los posibles|Defensa Encargado
oferentes. del Proceso

20. Enviar mediante oficio las observaciones al .

Gerente del Proyecto y  Comités Profesional de

Defensa Encargado
del Proceso

21. Recibir respuestas de los comités a las
observaciones presentadas por los oferentes al
Proyecto de Pliego de Condiciones.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

22. Recibir las intenciones de participar en el
proceso por los posibles oferentes.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

23. Publicar en el portal tnico de contratacién
estatal del listado de los posibles oferentes que
manifestaron interés en participar.

Técnico de Apoyo
encargado
publicaciones pottal
Unico de
contratacion estatal

Publicar en el portal Unico

24, Elaborar adendas numerados, firmados por

Profesional de

Verificar tas firmas de la
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*vi ¥ - 3
el Subdirector Admmlstratwo y Financiero si las
observaciones son aceptadas, se publican en
el portal Unico de contratacién estatal y se
envia a cada interesado; si no se contmua al
cierre y recepcién de ofertas.

Defensa Encargado
del Proceso—
Gerente de
Proyecto- Comités

25. Efectuar el cierre del proceso y la recepcion
de ofertas por parte de las firmas que
manifestaron interés en participar elaborando
la planilla de cierre y recepcion de ofertas.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso —
Gerente de
Proyecto- Comités

26. Realizar la apertura de los sobres y la
elaboracidén de la respectiva acta.

Profesiconal de
Defensa Encargado
del Proceso —
Gerente de
Proyecto- Comités

27. Enviar ofertas mediante oficios a los
comités evaluadores a los cuales para los
conceptos respectivos.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

28. Solicitar mediante oficio a las firmas
participantes los documentos o informacion de
aclaracién si resulta procedente respecto de
las ofertas presentadas fijiando un plazo.

Comité Respectivo
— Gerente del
Proyecto

Técnico de Apoyo

respuestas

29. Recibir las respuestas enviadas por parte
de las firmas paricipantes, registrar Ilas
recibidas en el libro de
correspondencia llegada GC.

Tecnico de Apoyo

.Grupo de contratacion y a los comites.

30. Entregar las respuestas emitidas por los
proponentes a los diferentes requerimientos, al

Profesional de

Defensa Encargado
del Proceso

31. Publicar en el portal de contratacion. Los
informes de evaluacidn técnico, econémico y
juridico, a las ofertas presentadas por los
oferentes.

Técnico de Apoyo
encargado
publicaciones porial
Unico de
contratacién estatal

Publicacién en el portal

32. Recibir las observaciones realizadas por
parte de las firmas participantes, a los informes
de evaluacion de las ofertas publicados en el
Portal.

Técnico de Apoyo

33. Entregar las observaciones emitidas por los
proponentes a los informes de evaluacién de
las ofertas, al Grupo de confratacién y a los
comités.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

34. Publicar en el portal de contratacién las
respuestas a las observaciones a los informes
de evaluacion técnico, econdmico y juridico, a
las ofertas presentadas por los oferentes.

Técnico de Apoyo
encargado
publicaciones portal
Unico de
confratacién estatal

Publicacion en el portal
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35. Realizar la ponencia al Comité de
adquisiciones para recomendar al Ordenador
del Gasto adjudicar o declarar desierto el
proceso de contratacion.

Profesional de
Defensa Encargado
, Gerente de
proyecto, comités

36. Elaborar Acto Administrétivo de

Adjudicacién o declaratoria de desierta.

Profesional de
Defensa Encargado

37. Firmar del acto administrativo de

adjudicacion o declaratoria de desierta.

Ordenador del gasto

38. Publicar acto administrative de
adjudicacién y/o declaratoria de desierta en el
portal Gnico de contratacion estatal.

Técnico de Apoyo

Publicacion en el portal

39. Elaborar oficio de notificacion de
adjudicacion al proponente favorecido, firmado
por el Ordenador del gasto.

Profesional de
Defensa Encargado

40. Notificar personalmente al Representante
Legal de Firma adjudicataria del contrato.

Subdirector
Administrativoy F

41, Elaborar la minuta del Contrate. Verificando
y foliar los documentos soporte.

Profesional de
Defensa Encargado

42. Revisar y analizar, el contenido de la
minuta que cumpla con los parametros legales
y da Vo. Bo. -

Coordinador Grupo
de Contratacion

43. Verificar y controlar que el contrato se firme
dentro del término establecido en el
cronograma del proceso.

Profesional de
Defensa Encargado

44, Firmar la minuta del contrato y documentos
de Notificacién.

Subdirector
Administrativoy F

45, Enviar fotocopia del contrato a la Seccién
de Presupuesto, elaborando un oficio vy
solicitando fa expedicion del registro
presupuestal.

Técnico de Apoyo

486. Recibir el Registro Presupuestal y se radica
en el libro de correspondencia.

Técnico de Apoyo

47. Entregar el Registro Presupuestal al

encargado de Elaborar el Formato de Pdéliza

Técnico de Apoyo

48. Informar al Contratista la expediciéon del
registro presupuestal y envia formato para la
constitucion de la Garantia Unica.

Técnico de Apoyo

49. Recibir por parte del Contratista la Garantia
Unica para la aprobacidn por el Ordenador del
| gasto.

Técnico de Apoyo

50. Elaborar el formato de la aprobacién de la
Garantia Unica con firma del Coordinador del
grupo de Contratacién y del ordenador del
gasto.

Técnico de Apoyo

51. Revisar la Péliza Unica de Garantia, y da
Vo. Bo. Para ser aprobada

Coordinador Grupo
de Contratacién

Verificar péliza con

las

52. Aprobar la Pdliza Unica de Garantia,
firmando el formato respectivo

Ordenador del gasto

debidas firmas
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Técnico de Apoyo

53. Registrar el Contrato en el SICE durante
los cinco (05) primeros dias del mes siguiente

Técnico de Apoyo
SIIF

Técnico de
Servicios

54, Registrar el Beneficiario cuenta en el SlIF.

55. Notificar mediante oficio el cual es enviade
via fax informando al Contratista, la fecha de
iniciacién del plazo de gjecucién.

58. Entregar oficio enviando copia de los
documentos necesarios al Supervisor del
Contrato para que gjerza sus funciones.

57. Realizar la enirada de.los bienes en el|Técnico de
Sistema de Informacién : Servicios
58. Informar al contratista, informe de
supervision respecto de cumplimiento o©
incumplimiento del contrato

59. Analizar la decisidon de emitir multa, dentro
de los quince (15) dias habiles al recibo del
informe la administracion, o de continuar con
los pagos

Técnico de
Servicios

Supervisor del
contrato

Ordenador del gasto

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

61. Firmar el Acta de legalizacion de la multa | Ordenador del gasto | Verificar firmas del acta

62. Enviar Informe de la Multa impuesta al
Contratista a la Camara de Comercio

FIN

60. Elaborar Acta de legalizacion de 1a multa
impuesta al contratista

Técnico de Apoyo

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS
Formato acta de inicio.
Formato control de consulta.

Formato Informe supervision mensual y/o periédico de contratos - certificaciones de pago y acta
recibo a satisfaccion.

Formato informe final de supervision.






