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1. OBJETIVO

Adquisicién de bienes y servicios mediante el procedimiento de seleccion abreviada de menor
cuantia, para el cumplimiento de las funciones estatales de la Corporaciéon en el area de su
jurisdiccién, de acuerdo a su naturaleza y cuantia de conformidad a la normatividad vigente.

2. ALCANCE
Inicia con la descripcion de la necesidad a satisfacer hasta la celebracién del contrato.
3. DEFINICIONES:

Acto Administrativo: Es un acto juridico que por su procedencia emana de una autoridad
administrativa en forma ejecutoria; por su naturaleza se concreta en una declaracion especial
unilateral y ejecutiva en virtud de la cual la administracion tiende a crear, reconocer, modificar o
extinguir una situacién juridica subjetiva, como parte del poder puablico y por su alcance, afecta
positiva 0 negativamente, los derechos de las personas individuales o colectivas que se
relacionan con la Administracion Publica.

Adenda: Es el documento por medio del cual la entidad estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Audiencia: Es un mecanismo de participacion que permite a los ciudadanos ejercer su derecho
de control social a la gestién publica. Este mecanismo contemplado en la ley 489 de 1998 e
impulsado por el Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica promueve que la
administraciéon responda ante el ciudadano como soberano, por deberes y obligaciones
asignados por la Constitucion y las leyes; pero también es deber del ciudadano participar de
forma autébnoma, porque los asuntos que alli se tratan son de interés publico y comunes,
facilitando que las intervenciones del ciudadano se tenga en cuenta en la toma de decisiones
en la gestibn de las entidades. Frente a los asuntos publicos, todos debemos patrticipar,
intervenir y actuar asumiendo como ciudadanos derechos y deberes frente a las necesidades y
proyectos de la comunidad; asi, ser ciudadano implica también ser responsable frente a los
asuntos comunes, a problemas, a necesidades o decisiones que afecten a la sociedad.

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP: Es un documento expedido por el Jefe de
Presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este certificado afecta preliminarmente el
presupuesto mientras se perfecciona el compromiso

Conveniencia: Descripcion y definicion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con
la contratacion.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCA-03-P-05
GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION VERSION: 2.0
CORPo__ % ] FECHA: 08/07/2014
CE PROCEDIMIENTO CONTRATO POR SELECCION
— — .
ABREVIADA Pagina2de7

Estudios y Documentos Previos: En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del
articulo 25 de la Ley 80 de 1993,y el articulo 20 del decreto 1510 de 2013 los estudios y
documentos previos son el soporte para elaborar el contrato.

Oportunidad: Momento propicio para ejecutar o llevar a cabo una actividad.

Plan de Anual de adquisiciones: es plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de laley 1474 de 2011 y el plan de compras a que se refiere la ley anual de presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente decreto.

Pliego: Es un documento contractual en el cual se detallan los aspectos relativos al objeto del
contrato, su regulacion juridica, los derechos y obligaciones de las partes, la determinacién y
ponderacion de los factores objetivos de seleccion y todas las demas circunstancias de tiempo
modo y lugar que se consideren necesarias para garantizar reglas objetivas, claras y completas.

Publicidad: la entidad estatal estd obligada a publicar en el SECOP los documentos del
proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion. Asi como la invitacién en los
procesos de contratacién de minima cuantia y el proyecto de pliego de condiciones para que los
interesados puedan presentar observaciones o solicitar aclaraciones en el término previsto.

Registro Presupuestal: Se entiende la imputacion mediante la cual se afecta el compromiso
en el que éste se origina, estableciendo el plazo en que debe atenderse su pago.

Seleccién Abreviada: La Selecciébn abreviada corresponde a la modalidad de seleccion
objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e Revisar que la actividad se encuentra en el
Descripcion de Plan Anual de Adquisiciones. . Formatp Estudios
lanecesidady |*® Describe la necesidad que la Corporacion Director, previos para
1. | elaboracién de pretende satisfacer con la contratacion. Subdirector, modalidades de
estudios e FElabora el Estudio Previo para | Coordinador, selecc[o_n dlferentgs
previos modalidades de seleccion diferentes a la | Jefe de Oficina | a la minima cuantia
minima cuantia de conformidad a la (PCA-03-F-01)
normatividad vigente para su revision.
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Solicitud y
expedicion del
certificado de

Realiza la solicitud por escrito del CDP
(Certificado de disponibilidad presupuestal)

Director
General

| Registro aplicable |

Formato solicitud
expedicion CDP
para procesos
contractuales
(PCA-05-F-02)

disponibilidad Coordinador | FOTMato Certificado
presupuestal |, Expide Certificado de Disponibilidad Sub Area de Disponibilidad
Presupuestal, firma y envia a la SGAAF. Fi . Presupuestal
inanciera. (PCA-05-F-03)
. . Profesional de
e Se elabora un aviso de convocatoria con <
base en lo establecido en la le en cada Apoyo Area
modalidad de selecciéon Y Administrativa
' y Financiera. Aviso de
Coorgmador convocatoria
Aviso de ge
Sistemas

convocatoria. .

Remite a través de un archivo plano en
medio magnético a la Coordinacion de
Sistemas para su publicacién

Profesional de
Apoyo Area
Administrativa
y Financiera.

Archivo plano
medio magnético

Elabora el proyecto de pliego de
condiciones de conformidad a las normas
de contratacion estatal vigentes y al
Estudio Previo para modalidades de
seleccion diferentes a la minima cuantia
recibido.

Profesional de
Apoyo Area
Administrativa
y Financiera.

Proyecto de pliego
de condiciones

Elaboraciéon del
proyecto de
pliegos de
condiciones

Envia el Estudio previo para modalidades
de seleccion diferentes a la minima
cuantia, el proyecto de pliego de
condiciones, y demas documentos anexos
al area de sistemas para su publicacion.

Profesional de
Apoyo Area
Administrativa
y Financiera.

Formato Estudios
previos para
modalidades de
seleccion diferentes
a la minima cuantia

(PCA-03-F-01),

Proyecto de

. Publlca, los documentos _r,eC|b|dos en el Coordinador pliegos de
Portal Unico de Contratacion Estatal. por de Sistemas cpndlmones
un término legal de cinco (5) dias habiles. Demas documentos
anexos
(SECOP)
Recepcion de e Sj se presentan observaciones al proyecto Director Oficios,
observaciones d I'p d dici ap yl Subdi ,[’ Memorando,
al proyecto de e pliego de condiciones, seran resueltas ubdirector, Comunicacion
pliego de por la Subdireccion, Coordinacion y/o | Coordinador, externa,

condiciones

Oficina responsable del proceso.

Jefe de Oficina

Observaciones en
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Envia al interesado la respuesta a través
de los medios que sean necesarios.

Subdireccion,
Coordinacion

| Registro aplicable |

el (SECOP)

Elaboracion
acto
administrativo
de apertura

Envia al area de sistemas para su u oficina
publicacién. encargada del
proceso
Publica observaciones en el Portal Gnico | Coordinador
de Contratacion Estatal. de Sistemas
. . . Profesional de
Si las observaciones prosperan, seran A
incorporadas a los pliegos de condiciones Apoyo Area Observaciones
definitivos. Adrr_umstr_auva
y Financiera.
Elabora Acto administrativo que da | Profesional de
apertura formalmente al proceso Apoyo Area
contractual y envia a la Direccion General | Administrativa
para firma. y Financiera.
Director General firma acto administrativo. Director
General

Radica, registra en el libro radicador vy
devuelve a la Subdireccion Administrativa
y Financiera.

Secretaria de
Direccion.

Acto administrativo
de apertura

Profesional de

Envia al Area de Sistemas para su | Apoyo Area
publicacién. Administrativa
y Financiera.
Publica el acto administrativo de apertura | Coordinador
en el Portal Unico de Contratacién. de Sistemas
Elabora pliegos de condiciones definitivos | Profesional de
en el término establecido en el cronograma Apoyo Area
y envia al Area de Sistemas para su | Administrativa
publicacion. y Financiera.
gul_)ll_c_a los Pliegos de cpndmones Coordinador Pliegos de
efinitivos en el Portal Unico de de Sistemas condiciones
Elaboracién Contratacion Estatal. definitivos
pliegos de Adenda: Sila entidad considera necesario
CO”Q'?'_OneS podra realizar modificaciones a los pliegos Adenda
definitivos de condiciones definitivos, las cuales debe Director,
ser publicadas en el Portal Unico de Subdirector,
Contratacion  Estatal, estas deben | Coordinador,
realizarse a mas tardar el dia habil anterior | Jefe de Oficina
al vencimiento del plazo para presentar
ofertas.
Profesional de
Cierre del Recibe propuestas en sobre sellado y quyp Arga Acta de cierre
proceso proyecta acta de Cierre del proceso. Administrativa

y Financiera.
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Firma acta de cierre.
Envia al Area de Sistemas para su
publicacién.

Subdireqtor
General Area
Administrativa

y Financiera.
e Publica el Acta de Cierre en el Portal Unico Coordinador
de Contrataciéon Estatal. de Sistemas

| Registro aplicable |

Envia las propuestas al Comité Evaluador.

Subdire(;tor
General Area
Administrativa

y Financiera. Memorando
e Verifica y evalla con el analisis respectivo E\C/:;ILTaltdeor Propuesta
las ofertas desde los puntos de vista: establecido en
Técnico, Financiero y Juridico, dejando los actos Acta de evaluacion
O enon Gonmral” £ | acminisatvos
existentes
e Envia a la Subdireccion Admlnlstratlva y Direccion
» Financiera proyecto de informe de G |
Seleccion del evaluacion enera
9. contratista Profesional de
e Envia al Area de Sistemas para su | Apoyo Area Acta de evaluacion
publicacion. Administrativa
y Financiera.
e Publica Acta de Evaluaciéon en el Portal Coordinador
Unico de Contratacion Estatal. de Sistemas
. , . Subdirector
e Se confieren tres (3) dias habiles para que G LA
los oferentes presenten observaciones al eneral Area N/A
informe de evaluacién Administrativa
' y Financiera.
e En caso de presentarse objeciones, envia o Oficio
Comité
respuesta al oferente, devuelve a la Evaluador
Subdireccién Administrativa y Financiera Objeciones
e En el evento de que los proponentes no
cumplan con los requisitos exigidos o lano | Profesional de
existencia de oferentes, la seleccion Apoyo Area
abreviada se declara desierta, proyecta Administrativa
Acto Administrativo, envia a la Direccion y Financiera. Acto administrativo
. General para firma. -
10. Declaratoria P Declaracion
desierta . . - . Director desierta
e Director General firma acto administrativo. General

Radica, registra en el libro radicador vy
devuelve a la Subdireccion Administrativa
y Financiera.

Secretaria de
Direccion.
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Profesional de

Envia al Area de Sistemas para su Apoyo Area
publicacién. Administrativa
y Financiera.

| Registro aplicable |

Publica _eI Acto Admlnlstrat[vq de Coordinador
Declaratoria Desierta en el Portal Unico de .
s de Sistemas
Contratacion Estatal.
Director
General,

Si el Proponente cumple con todos los

Subdirector

requisitos  exigidos, realiza Audiencia | General Area Acta de
publica de adjudicacion, en la fecha | Administrativa adjudicacion
contemplada en los pliegos. y Financiera.
, Comité
Evaluador
Proyecta Acto Administrativo de Profesional de
Adjudicacion y envia a la Direccién Apo_yp Are_a
General para firma Adm|n|str_at|va
11. | Adjudicacion ] y Financiera.
del contrato . , - : Director
Director general firma acto administrativo. General
Radica, registra en el .I',bro radicador y Secretaria de | Acto administrativo
devuelve a la Subdireccion General Area Di - AR
. . . ) ireccion de adjudicacion
Administrativa y Financiera.
Profesional de
Envia al Area de Sistemas para su Apoyo Area
publicacion. Administrativa
y Financiera.
Plblica el Acto de Adjudicacion en el | Coordinador
Portal Unico de Contratacion Estatal. de Sistemas
Profesional de
Elabora Contrato y envia a Direccion Apoyo Area
General Administrativa
y Financiera. Contrato
Recibe, revisa y firma el Contrato y Director
" Elaboracién devuelve a la SGAAF. CO((B)(regiigor
' y firma del Se elabora el Registro presupuestal del : Registro
contrato contrato S.Ub Area Presupuestal
Financiera
Archiva unidad documental (carpeta) de Profesional de
acuerdo a la Tabla de Retencion Apoyo Area Expediente
Administrativa
Documental.

y Financiera.
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5. ANEXOS

e Formato de Estudios Previos para modalidades de seleccion diferentes a la minima
cuantia (PCE-03-F-01)

e Formato solicitud expedicién CDP para procesos contractuales (PCA-05-F-02)

® Formato Certificado de Disponibilidad Presupuestal (PCA-05-F-03)

6. CONTROL DE CAMB

I0S

[ eweer |

23/09/2011 Elaboracion del documento. 1.0
Se modifican las definiciones y
08/07/2014 la descripcion de las actividades 50

de acuerdo con la normatividad
vigente.

7. TABLA DE APROBACION

Nombre y Cargo

Maria Inés Ortiz Castro —
Profesional Especializada

Jaiber Negrete Villafafie - | Hernan Maestre Martinez —
Subdirector  General Area | Subdirector General Area de
Administrativa y Financiera. Planeacion.




