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CUNDINAMARCA

SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

PROCEDIMIENTO

Cddigo: GC-Pc026)

Version: 3

Fecha: 04/07/2018|

Objetivo

Alcance

Area o dependencia
responsable

obser

Definir las actividades fundamentales que’
se deben seguir para la estructuracion de’
procesos de contratacién asociados a la

Inicia con la elaboracion del proyecto de pliego:
de condiciones y termina con la resolucién de

Direccién de Gestion

1. Se pueden recibir observaciones maximo hasta dentro del plazo|
establecido en el cronograma del pliego (La entidad no puede expedir|
adendas modificatorias dentro de los tres (3) dias habiles anteriores a la
fecha programada para el cierre y presentacion de propuestas).

2. Las adendas no pueden publicarse sabados, domingos ni festivos y deben
publicarse entre 7:00 a.m. y 7:00 p.m.

modalidad de Seleccion Abreviada Menor! adjudicacién o declaratoria de  desierta del Contractual 3. Las observaciones allegadas por fuera del plazo dispuesto en el
. proyecto. " B N o
Cuantfa. cronograma del pliego tendran tratamiento de derecho de peticion de|
informacioén (se responden dentro de los 15 dias habiles siguientes a su
radicacion o envio), y por su impacto en el proceso se determina si se
continua con el proceso o se revoca el acto de apertura.
ftem | Deseripcion (Actividady/o | cargo responsable | Puntos de control ponmatosly/o Observaciones.
Tarea) registros.
Verificacion del contenido
« Profesional de de la solicitud y sus |« Proyecto de pliegos |El Profesional de Gestién Contractual revisa la solicitud de contratacion y su
1 Elaborar proyecto de pliego Gestion Contractual y |  documentos soporte. | Aviso de convocatoria|contenido y procede junto con el profesional designado por el area interesada
de condiciones, aviso de del area técnica « Estudios previos y del |a la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, aviso de convocatoria
convocatoria y estudios interesada. Tiempo maximo: sector. y estudios previos y del sector.
previos y estudios del sector
1 o i
dklewslon;el dm"tf"'do El Director de Gestion Contractual revisa el proyecto de pliegos elaboradol
Revisar y aprobar proyecto de e proyed o de plegos, « Proyecto de pliegos |por el Profesional de Gestion contractual y del area interesada asignados al
5 pliego de condiciones, aviso « Director de Gestién ysus ocl:tmen 05 |4 Aviso de convocatoria|proceso y da su visto bueno.
de gonvocatorl}a y estudios Contractual soporte. « Estudios previos y del
previos y estudios del sector Ti PR sector. Cuando se requieren ajustes los devuelve a los Profesionales encargados para
lempo maximo: que los realice.
y
Publicar proyecto de pliego de Verificacion de la * Proyecto de pliegos
3 condici(_)nes, avi_so de N N P_r'ofeslonal de publicacién * AV'SO,de conv_ocatona El Profesional Asignado publica o tramita la publicacién en el SECOP.
convocatoria, estudio previo, Gestion Contractual « Estudios previos y del
estudio del sector Tiempo maximo: sector
El profesional asignado de Gestidn contractual recibe las observaciones al
v N - 3 " -
. e proyecto de pliegos y las remite al drea correspondiente para que emita la
Publicar observaciones y . Verlﬁca_clun_ ,de la . respectiva respuesta.
4 respuestas al proyecto de Go;rgfe(s:lorlal Cﬂe | publicacién . Obsewaclones_ y
pliego de condiciones estion Contractual - o respuestas publicadas Una vez se cuenta con todas las respuestas a las observaciones, son
lempo maximo: consolidadas y publicadas en la pagina web de Empresas Publicas de|
Cundinamarca S.A. ESP.
* - Revision del contenido de ;oﬁ:ldeigioosng: dela
?"_OYEC'JBI’ D||€99§ « Profesional de los pliegos definitivos tori El Profesional asignado de Gestién Contractual elabora los pliegos definitivos|
5 definitivos y resolucién de b convocatoria junto con la resolucién de apertura la cual incluye la designacién del comité|
apertura Gestién Contractual - is  Resolucion de
Tiempo maximo: apertura evaluador.

« Oficios de invitacion

El Director de Gestion Contractual revisa los pliegos definitivos elaborados|

;iee\/;irgezg;g\?:; Revision del contenido de ;oﬁ:ldeigioosng: dela por el Profesional de Gestion contractual asignado al proceso y da su visto|
6 . « Director de Gestién los pliegos definitivos convocatoria bueno para posterior aprobacion del comité de contratacion,
Contractual i6 X . .
si Tiempo maximo: N Re:oluclon de A: ¢Se requieren ajustes?
A f%ef ura de invitaci Si: Devolver al Profesional encargado para que los realice.
icios de Invitacion | No: Continuar con la actividad 7
No
« Estudios del sector  |El Profesional de la Direccion de Gestién contractual publica en el SECOP los
* Estudios previos estudios del sector, estudios previos, proyecto de pliego de condiciones, aviso|
T Profesional de la « Proyecto de pliego de |de convocatoria pblica y aviso a veedurias.
7 Publicar términos de la Direccién de Gestion Tiempo maximo:  |condiciones
convocatoria contractual « Aviso de convocatoria|Si el presupuesto del proceso es inferior a 125.000 ddlares en el aviso de|
publica convocatoria se hard la invitacion a Mi Pymes de conformidad con el articulo|
* Aviso a veedurias 152 decreto 1510 de 2013.
Una vez publicada la convocatoria en el SECOP, los interesados en la
convocatoria cuentan con cinco (5) dias habiles para realizar observaciones a
8 Recibir observaciones Coordinador Juridico ‘Tuempo maximo . Observaciones de los |los pliegos, remitiéndolas al correo institucional o por medio fisico.
de los interesados Cinco (5) dias habiles |interesados
El Coordinador de Gestién Contractual recibe las observaciones y las remite al
‘ area correspondiente.
l El Profesional asignado de Gestion Contractual revisa las observaciones|
- allegadas al proyecto y si son acogidas se hacen las respectivas|
Publl_car respuesta_§ modificaciones en el pliego.
observaciones, resolucion de
aperturad_y_pllego de Revisién v fi del * Publlzglonlde las El Profesional asignado de Gestion Contractual siempre debe publicar las|
condiciones €vision y firma de la - respuestas a 'as respuestas a observaciones, dando la justificacion de la decision frente a las|
Resolucion de apertura |observaciones mismas
9  Profesional de por parte del ordenador :
Gestion contractual i6 . . R .
No del gasto N RE:iOIUC'on de B: De acuerdo a la naturaleza del bien o servicio a contratar ¢Es necesario|
B Ti PR apertura realizar visita al lugar?
fempo maximo: Pliego d dici Si: Continuar con la actividad 10.
s © Pliego de condiclones | No: pasar a la actividad 11.
Nota: Se debe revisar el articulo 152 del decreto 1510 de 2013, en lo
referente a la limitacidn a Mi pymes.
Profesional de Ti Loi En los procesos de obra es obligatorio incluir la visita de obra en el
10 Re: r a Gestion contractual |:m|;o é',‘a’:,':r‘  Registro de asistencia|cronograma, a pesar de que para los interesados no sea obligatoria la
n (1) dia habil asistencia a la visita.
Las adendas de tipo juridico son elaboradas por el Profesional Juridico de
Gestion contractual.
Elaborar y publicar Profesional Direccién Tiempo méaximo: Adend blicad. El contenido de las adendas de tipo financiero o técnico son elaboradas por el
11 adendas de Gestion Hasta un (1) dia habil FgE?:i‘)ﬁu icadas | profesional de apoyo de Gestidn contractual y consolidada por el Profesional
contractual antes del cierre ene Juridico de Gestion contractual.

Una vez las adendas estan firmadas por el ordenador del gasto, el Profesional
Juridico de Gestion Contractual las publica en el SECOP.
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Objetivo

Alcance

Area o dependencia
responsable

obser o 3

Definir las actividades fundamentales que’
se deben seguir para la estructuracion de’
procesos de contratacién asociados a la
modalidad de Seleccion Abreviada Menor
Cuantia.

Inicia con la elaboracion del proyecto de pliego:
de condiciones y termina con la resolucién de
adjudicacion o declaratoria de desierta del

proyecto.

Direccién de Gestion
Contractual

1. Se pueden recibir observaciones maximo hasta dentro del plazo|
establecido en el cronograma del pliego (La entidad no puede expedir|
adendas modificatorias dentro de los tres (3) dias habiles anteriores a la
fecha programada para el cierre y presentacion de propuestas).

2. Las adendas no pueden publicarse sabados, domingos ni festivos y deben
publicarse entre 7:00 a.m. y 7:00 p.m.

3. Las observaciones allegadas por fuera del plazo dispuesto en el
cronograma del pliego tendrdn tratamiento de derecho de peticion de
informacion (se responden dentro de los 15 dias habiles siguientes a su
radicacion o envio), y por su impacto en el proceso se determina si se|
continua con el proceso o se revoca el acto de apertura.

l « Profesional de
Gestion contractual De acuerdo al cronograma el Profesional asignado de Gestion Contractual
Efectuar audiencia de « Profesional de Ti AL asignado adelanta la audiencia de cierre, recibe las propuestas y remite copia
12 cierre y presentacion de control interno 'Smﬁnl;','a::',':_r' * Propuestas de las mismas al érea financiera y al Profesional de apoyo (Arquitecto o
propuestas n (1) dia habil ingeniero) de Gestion contractual. Las propuestas en original permanecen en
« Area técnica poder del abogado encargado del proceso.
respectiva
Profesional de la
Direccién de Gestion
Efectuar audiencia de contractual o )
apertura de propuesta Ti PR Al tercer dia habil de la audiencia de presentacion de propuestas y en
13 econémica Profesional de control ﬁm[;n ;"a::":r Propuestas econdmicas [presencia de todos los oferentes, el Profesional asignado de Gestion
‘ interno n (1) dia habil Contractual abre los sobres y lee las propuestas econdmicas.
Area técnica
| respectiva
‘ profesional Juridico Tod0§ \‘os procesos son evaluados en los aspectos: técnico, juridico y
i4 . - econdmico.
de Gestion Tiempo maximo:
1 Evaluar propuestas Contractual Il)ePde";ed dle la « Formatos de Dentro de los plazos establecidos en el cronograma, los Profesionales Juridico
Profesional de apoyo compleji ad N procizo evaluacion y de apoyo de Gestion contractual hacen la respectiva evaluacion de las
- POYO |y numero _e_propues S propuestas y mediante correo electrénico hacen los requerimientos|
de Gestion recibidas i imi
respectivos a los proponentes. Estos requerimientos pueden ser subsanados|
contractual N < :
hasta el plazo establecido en el correo electrénico enviado.
15 Publicar informe preliminar Profesional de Tiempo maximo: Evaluaciones El Profesional asignado de Gestion contractual consolida las tres evaluaciones
de evaluacion Gestion contractual Un (1) dia habil publicadas en el SECOP |de todos los proponentes y las publica en el SECOP.
i El Coordinador Juridico recibe las observaciones de los proponentes y las|
Recibir ob 3 frent remite al Profesional asignado. Las observaciones recibidas pueden ser para
ecibir observaciones frente descalificar a los demds proponentes o para subsanar su propia propuesta.
al informe preliminar de
evaluacion y . - .
- . . . Cuando no se presentan observaciones el informe preliminar se convierte en
Coordinador Juridico Observaciones de los |, iti
- 2 informe definitivo.
14 Tiempo maximo de |proponentes
16 No Profe;:)réaelsiggnado t?SIBd; ?;I lr;ff:_'lrne: Inf d Juacié D: ¢Las observaciones son acogidas por la entidad?
ntractual res (3) dias habiles n;)r!n_e @ evaluacion | g;: Modificar informe final, remitirse a la actividad 9.
contractua definitivo No: El informe preliminar se convierte en informe de evaluacion definitivo.
Si
Nota: Las respuestas a las observaciones son consolidadas por el Profesional
Juridico de Gestion Contractual para ser leidas en la audiencia de
adjudicacion o declaratoria de cierre del proceso.
La Audiencia de adjudicacion o declaratoria de desierta se debe efectuar de
acuerdo al decreto 1510 de 2013 articulo 39 , el cual establece como se debe|
realizar esta audiencia y se resume en las siguientes directrices:
1. Se deben leer las respuestas a las observaciones
Realizar audiencia de 2. Se debe dar un espacio a los proponentes para que se manifiesten frente a
adjudicacion o declaratoria de las repuestas dadas a las observaciones, y a las observaciones que por parte,
desierta. Profesional Juridico Resolucién d de otros oferentes se las haya hecho a sus ofertas.
T i4 Tiempo maximo: esolucion de 3. Se debe leer el informe definitivo
17 de Gestion PR adjudicacion o
contractual Un (1) dia habil declaratoria desierta
El ordenador del gasto adjudica o declara desierto el proceso mediante|
resolucion motivada.

i la entidad considera que las intervenciones de los participantes en la
audiencia pueden generar una modificacién en el informe definitivo, puede
suspender la misma por el tiempo que considere necesario para analizar tales|
intervenciones y reanudar la audiencia con la decision definitiva.

CONTROL DE CAMBIOS
Vons FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES
0 18/05/2012 Version inicial No aplica
1 4/05/2015 Se ajustan tlempo_s, actividades y responsab_llldi_ides de acuerdo a No aplica
cambios en la estructura organizacional.
2 11/08/2016 Cambio de Imagen Corporativa No aplica
Actualizacion del procedimiento de acuerdo a los cambios de la . .

3 4/07/2018 norma ISO 9001:2015 Transicién Norma ISO 9001:2015

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Jenny Samaca
(;argo: Profesional de Apoyo
Area: Gestion Contractual

Firma:
Nombre: Myriam Lopez M
Cargo: Profesional de Apoyo

Area: Direccién de Planeacién

Firma:

Cargo: Coordin:
Area: Direccion

Firma:

Firma:

Nombre: Sandra Milena Ruiz

ador de Calidad
de Planeacion

Nombre: Manuel Sandoval V.
Cargo: Director de Planeacion

Nombre: Freddy Gustavo Orjuela Hernandez
Cargo: Director de Gestion Contractual

Firma:

Pégina 2 de 2



