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1. OBJETIVO

Contratar los bienes y servicios diferentes de los que posean caracteristicas técnicas
uniformes y por regla general los de mayor cuantia que requiere la Alcaldia de Fusagasuga,
segun su plan de compras o las necesidades que surjan de forma ocasional.

2. ALCANCE

Aplica a todas las adquisiciones de bienes y servicios realizadas por la Alcaldia de
Fusagasuga cuyo monto sea el establecido como mayor cuantia, y comprende las etapas
de elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, adjudicacion, suscripcion,
legalizacion del contrato y evaluacion de los proveedores.

3. DEFINICIONES

e Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato

e Adendas: Documento que aclara, completa, modifica o rectifica el contenido del
pliego de condiciones o términos de referencia.

e Comisién Asesora de Contratacién. Ente asesor que apoya al Alcalde y a los
servidores publicos delegatarios en la actividad contractual que desarrolla el
MUNICIPIO, como instancia asesora del Alcalde y de las Secretarias delegatarias
de la entidad, quien desarrollara sus funciones a través de recomendaciones que
constaran en actas suscritas por el Presidente y el Secretario de la Comision, con el
fin de propender al cumplimiento de los principios contractuales, en especial los de
transparencia y seleccion objetiva del contratista, las cuales no son de obligatorio
acatamiento por parte de los Ordenadores del Gasto. En el evento de apartarse de
la recomendacién, deberd consignarse en el Acta de la respectiva sesion, las
razones de orden legal, expuestas por el funcionario delegatario, con los efectos
previstos en el Manual de Contratacion.

e Comité Evaluador: Grupo encargado de la evaluacion, analisis y calificaciéon de las
propuestas para establecer la mas favorable conforme a la ley y a los pliegosde
condiciones. Este comité podra apoyarse en técnicos y expertos en aspectos
técnicos del objeto a contratar.

e Contrato Estatal: Acuerdo de voluntades celebrado por entidades del Estado para
solucionar la demanda de bienes o servicios, regidos por el derecho privado o en
disposiciones especiales, derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad de
las partes




PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA Codigo: PR-GJC-
001
PROCESO GESTION JURIDICA Y Version: 3
CONTRACTUAL .
i Pagina: 2de 9
oré: Abogado Especializado Rev(ijsé: Jefe Oficina Asesora Aprobd: Comité técnico de calidad
Juridica

Convocatoria limitada a Mypes-. En los procesos de seleccion de licitaciénpublica,
selecciébn abreviada y concurso de méritos, la convocatoria se limitara
exclusivamente a Mypes (micro y pequefia empresa), siempre y cuando se
verifiquen los siguientes requisitos: 1. La cuantia del proceso esté por debajo de
los US$75.000 dolares americanos. 2. Se hayan recibido minimo tres (3)
manifestaciones de interés solicitando limitar la convocatoria exclusivamente a
Mypes. 3. Se haya acreditado minimo un afio de existencia por parte de la Mype que
manifestd interés. La manifestacion de interés de limitar la convocatoria aMype
debe presentarse a mas tardar el dia habil anterior a la fecha prevista parala
apertura del proceso de seleccion de licitacién publica, concurso de mérito abierto y
seleccidn abreviada, acreditando la condicién de Mype a través de la presentacion
de una certificacion expedida por el contador publico o revisor fiscal, segun sea el
caso, en la que se sefiale tal condicion y su tamafio empresarial (micro o pequefia
empresa), ademas deberd presentar el certificado expedido por la Camara de
Comercio o por la autoridad que sea competente para acreditar su antigiiedad.
Cuando se trate de un concurso de méritos con precalificacion, la oportunidad para
manifestar interés en limitar la convocatoria a Mype sera hasta el tercer dia habil
siguiente a la publicacién del aviso de convocatoria en el Secop.

Convocatoria limitada a Mipymes: En el caso que no se cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 4.1.2 del presente decreto para limitar la convocatoria a
Mypes (micro y pequefia empresa), se permitird la participacion de medianas
empresas, quienes también podran manifestar interés en los mismos plazos
establecidos para las Mypes, con la salvedad que su participacién sélo se permitira
si no se reciben tres (3) manifestaciones de interés de Mypes. En todo caso, para
que la convocatoria se limite a Mipymes se requerira al menos tres (3)
manifestaciones de interés de micros, pequefias o medianas empresas. Ademas, en
los procesos de licitacion publica, seleccién abreviada y concursos de méritos cuyo
valor sea entre setenta y cinco mil un délares americanos (US$75.001) y ciento
veinticinco mil ddélares americanos (US$125.000) la convocatoria se limitara a
Mipymes y se seguiran las reglas establecidas en articulo 4.1.2 de este decreto, en
cuanto numero de manifestaciones y plazos para presentarla, su antigiiedad,los
requisitos del aviso de convocatoria, garantizar la satisfacciéon de las condiciones
técnicas y econémicas requeridas en la contratacion y la forma de determinar su
domicilio, cuando la entidad decida favorecer las Mipymes del ambito municipal o
departamental

Oferentes Personas naturales o juridicas que intervienen en la contratacion
queriendo participar con sus propuestas

Pliego de condiciones: Es un documento donde se determinan las caracteristicas
administrativas, juridicas, y técnicas que constituyen los términos y condiciones de
una contratacion dentro de un formato previamente establecido.

SECOP: Sistema Electrénica para la Contratacion Publica
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4 DESARROLLO
DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REFERENCIA
Identificar la necesidad y requerimientos de los | Secretario de Despacho o
bienes o servicios a contratar Jefe de Oficina / Secretario
delegatario

Elaborar estudio de mercado y estudios

previos con el apoyo de la Oficina Asesora

Juridica y la Secretaria de Hacienda.

Nota: Una vez revisados los estudios y Funcionario  de la Oficina Formato Estudios

documentos previos se envia al ordenador del
gasto para su Vo. Bo., posteriormente se
direcciona a la Oficina de Planeacion y/o a la
Secretaria de Hacienda para la expedicion de
la viabilidad y/o CDP

solicitante 6 de la Secretaria
Delegataria

Previos FO-GJ-002

Elaborar proyecto de pliego de condiciones
con el apoyo de la Secretaria de Hacienda y la
Oficina Asesora Juridica.

Funcionario de la Oficina
solicitante

Formato Proyecto de
pliego de condiciones

Enviar a la oficina de juridica por medio
magnético y escrito los estudios previos y
proyecto de pliego de condiciones con sus
soportes respectivos

la Oficina
Secretario

Funcionario de
solicitante 0]
delegatario

Formato Estudios
Previos FO-GJ-002

Proyecto de pliego de
condiciones

Documentos soportes

Recepcionar y registrar con fecha, hora,
namero de radicado, tipo de documento,
dependencia que lo envia. Se referencia el
documento con la informacion més relevante
en el formato FO-GJ-001 y anexar a la carpeta
correspondiente.

Auxiliar administrativo

Formato Control de
Correspondencia FO-
GJ-001

Distribuir el trabajo de acuerdo a Ia
especialidad y la carga laboral actual de los
abogados.

Jefe Asesor Oficina Juridica

Actualizar el registro con el nombre del
abogado que apoyara el proceso y actualizar
el formato FO-GJ-001.

Auxiliar administrativo

Formato Control de
Correspondencia FO-
GJ-001

Revisar la documentacion y determinar si
cumple con la normatividad vigente.

Nota: Si la documentacion cumple se envia al
secretario de la Comisiébn Asesora de
Contratacion para lo de su competencia.
Cuando la CAC haga recomendaciones de
fondo se dara tramite a la actividad descrita a
continuacion, de lo contrario se pasa a la
Actividad N° 12,

Abogado designado

Definir las observaciones pertinentes para

Jefe Asesor Juridico y

Oficio
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RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

adelantar el procedimiento y enviar al Auxiliar
administrativo de la Oficina Juridica.

abogado

10.

Registrar la fecha de salida. Se referencia la
informacion mas relevante de la solicitud en la

casilla de observaciones en el Formato FO-
GJ-001.

Auxiliar administrativo

Formato Control de
Correspondencia FO-
GJ-001

11.

Enviar la solicitud con los respectivos
requerimientos a la dependencia
correspondiente para los ajustes y registrar la
fecha de entrega a la dependencia en el
Formato FO-GJ-001. Una vez realizada las
correcciones por parte de la oficina solicitante
0 secretaria delegataria se retoma el
procedimiento a partir de la actividad N°4.

Auxiliar administrativo

Formato Control de
Correspondencia FO-
GJ-001

12.

Elaborar y enviar al Alcalde 6 secretario
delegatario el acto administrativo que
conforma el comité evaluador y asesor

Abogado Designado

Jefe Asesor Juridico

Acto Administrativo

13.

Firmar acto administrativo

Alcalde o secretario
delegatario

Acto Administrativo

14.

Comunicar y enviar copia de la resolucion a los
funcionarios designados como miembros del
comité evaluador

Abogado Designado

Jefe Asesor Juridico

Oficio

15.

Elaborar aviso de convocatoria

Abogado Designado -

16.

Publicar en el SECOP estudios previos,
proyecto de pliego de condiciones y aviso de
convocatoria por un tiempo de diez (10) dias
habiles.

Nota 1: Dentro de los diez (10) a veinte (20)
dias calendario anteriores a la apertura de la
licitacidn se publicaran hasta tres (3) avisos con
intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto
y cuantia del contrato, en la pagina Web de la
entidad contratante y en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica - SECOP

Nota 2: En el caso de presentarse minimo tres
manifestaciones de interés de MYPES o
MYPYMES con el cumplimiento de los
requisitos legales la convocatoria se limitara a
MYPES o MYPYMES segun el caso.

Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado
Técnico operativo

Pliego de condiciones
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DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Nota 3: En el caso de presentarse
observaciones por parte de los posibles
proponentes interesados pasar a la siguiente
actividad. De lo contrario pasar a la actividad
N°20

17.| Recepcionar las observaciones al proyecto de Abogado Designado
pliego de condiciones y remitirlas a las areas
correspondientes. Jefe Asesor Juridico
18.| Responder las observaciones al proyecto de
pliego de condiciones.
Nota: En los casos donde amerite ajustes al Comite
pliego de condiciones la Oficina Juridica es la
encargada de realizarlos
19.| Enviar y publicar las respuestas a las
observaciones
20.| Elaborar acto administrativo que ordena la
apertura del proceso de licitacion Publica, para
firma del Ordenador del gasto Abogado Designado
Acto Administrativo
Nota: El acto de apertura de la seleccion Jefe Asesor Juridico
limitara la presentacion a Mypes o Mipymes
segun sea el caso
21.| Firmar acto administrativo Ordenador del gasto Acto Administrativo
22.| Publicar en el SECOP pliego de condiciones Técnico operativo Pliego de condiciones
definitivo y acto administrativo que ordena la
apertura del proceso y aviso Jefe Asesor Juridico Acto Administrativo
23.| Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
inicio del plazo para la presentacion de
propuestas y a solicitud de cualquiera de las
personas interesadas en el proceso se
celebrara una audiencia aclaratoria de pliegos, Comité Acta
L Lo . e omité
de Revision y Fijacion de riesgos previsibles y 3 - -
- ” efe Oficina Juridica
su asignacion Adenda
Nota: En los casos donde amerite ajustes al
pliego de condiciones, realizar y publicar las
adendas respectivas
24.| Publicar el acta de audiencia en el SECOP Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado Acta
Técnico operativo
25.| Recepcionar observaciones al pliego definitivo
y remitir a las areas correspondientes. Abogado Designado
Nota: En los casos donde no se presente Jefe Asesor Juridico
observaciones pasar a la actividad N°28
26.| Responder las observaciones al pliego de
condiciones. Comité Adenda
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Nota: En los casos donde amerite ajustes al
pliego de condiciones, realizar y publicar las
adendas respectivas en el SECOP

Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado
Técnico operativo

27.

Remitir respuesta a los posibles oferentes que
realizaron las observaciones y publicarlas en
el SECOP

Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado
Técnico operativo

28.

Recepcionar propuestas

Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado
Técnico operativo

Formato recepcién de
propuestas FO-GJ-006

29.

Realizar el cierre del término para presentar
propuestas en la hora y fecha sefialada en los
pliegos de condiciones para lo cual se levantara
un acta que seré publicada en elSECOP.

Nota 1: En el caso donde no se presente
ninguna propuesta se pasa a la actividad No.
40 de lo contrario continua con la siguiente
actividad.

Nota 2: En caso de encontrarse la convocatoria
limitada a MYPES o MYPYMES y solo se
presenta una propuesta la entidad ampliara el
plazo para la presentacion de propuestas sin la
limitacion de la convocatoria  Mypes,
permitiendo la participacion de medianas
empresas, y si la convocatoria era limitada a
Mipymes, podra participar cualquier interesado.
Durante este tiempo la oferta omanifestacion
de interés presentada por la Mype o Mipyme,
segun el caso, debera permanecer cerrada,
para ser evaluada con las demas que se
presenten durante laampliacion del plazo.

Nota 3: Si vencido el nuevo plazo no se
presenta ninguna otra oferta, podra
adjudicarse a la Mype o Mipyme, segun elcaso,
siempre y cuando su oferta cumpla con los
requisitos y criterios establecidos en el pliego
de condiciones pasando a la siguiente
actividad.

Jefe Asesor Juridico
Abogado Designado
Técnico Operativo

Funcionario Control interno

Funcionario Secretaria
General

Formato Acta de Cierre
del proceso ( apertura
de urna) FO-GJ-005

30.

Comunicar y enviar copia de la propuesta a los
funcionarios designados como miembros del
comité evaluador

Abogado Designado
Auxiliar administrativo
Jefe Asesor Juridico

Oficio

31.

Realizar evaluacion técnica,
financiera de las ofertas recibidas

juridica 'y

Comité Evaluador

Evaluaciéon Técnica,
Juridica y Financiera

32.

Enviar informe de evaluacion a la Oficina de
Juridica

Comité Evaluador

Informe
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33.| Consolidar los informes de evaluacion Abogado Designado
Informe
Jefe Asesor Juridico
34.| Publicar el informe de eyaluamon en el SECOP Jefe Asesor Juridico
y corres traslado del mismo a los proponentes h
; . . Abogado Designado
por el termino de cinco (5) dias P .
habiles Técnico operativo
35.| Recepcionar observaciones al informe de
evaluacion y remitir al comité evaluador
Nota 1: En los casos donde no se presente
observaciones y exista una propuesta elegible .
pasar a la actividad No. 39 Abqgado De;ygnaqlo
Auxiliar Administrativo
Nota 2: En los casos donde no se presente Jefe Asesor Juridico
observaciones y el informe de evaluacion
manifieste que ninguna propuesta cumple los
requisitos establecidos en el pliego de
condiciones, pasar a la actividad N° 40
36.| Analizar las observaciones presentadas y Comité Evaluador
elaborar respuestas.
37.| Consolidar .Igs respuestas Y someterlas a Jefe Asesor Juridico
recomendacion de la Comision Asesora de b
- i - - Abogado Designado
Contratacion, previa adopcion de la decision Técnico operativo
final del proceso selectivo correspondiente. P
38.| Remitir respuesta a los oferentes querealizaron Jefe Asesor Juridico
las observaciones y publicarlas enel SECOP Abogado Designado
Técnico operativo
39.| Realizar audiencia de Adjudicacion Comité Evaluador
Zliat,e:; i'5| se ptzesento Iadprcl)puets)ta :Jlei rr}r\w/ar:era Alcalde o secretario Acta
amica se hace uso de la subasta inversa. delegatario
40.| Proyectar acto administrativo para firma del
Ordenador del Gasto
Nota 1: En el caso donde exista alguna Jefe Asesor Juridica
propuesta eleglt_)le,_ _’elaborar acto Abgga_do DeS|gn_ado Acto Administrativo
administrativo de adjudicacion Técnico operativo
Auxiliar Administrativo
Nota 2: En el caso donde no se exista alguna
propuesta  elegible se elabora acto
administrativo de declaratoria de desierta
41.| Firmar acto administrativo Ordenador del Gasto Acto Administrativo
42.| Publicar el acto administrativo en el SECOP - .
Técnico operativo
Nota: En el caso donde el acto administrativo Jefe A Juridi Acto Administrativo
sea de adjudicacion se notifica y pasar al ele Asesor Juridico
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Procedimiento Perfeccionamiento,
Legalizacion y Ejecucién del Contrato PR-GJ-
009
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CONTROL DE CAMBIOS

, FECHA DE p
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO
1 Junio 26 de 2009 | Creacion del Documento
2 Octubrel?7 de 2012 | Actualizacion 1

Diciembre 2021 | Cambio del codigo d

el documento




