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1. OBJETIVO

Seleccionar la oferta mas favorable para la contratacién de bienes y servicios a favor
de la Entidad, previo el agotamiento del proceso contractual, sefalado por el Estatuto
Contratacién Plblica y Decretos reglamentarios, observando los principios de la
contratacion y funcién publica.

2, ALCANCE

Aplica para todas las dependencias del nivel central de la Alcaldia Municipal de Pasto.
3. RESPONSABLE

La direccién y coordinacidn del procedimiento es responsabilidad del Director del
Departamento Administrativo de Contratacion PUblica.

4, DEFINICIONES

Acverdos Comerciales, son tfratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, gue confienen derechos y obligaciones en materia de compras pUblicas,
en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano y (i) los proveedores colombianos.

seleccién Abreviada: La define el numeral 2° del arficulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi:
"Corresponde a la modalidad de seleccién objefiva prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a confratar, 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”.

Cronograma es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contfratacion y el lugar en el que
estas deben llevarse a cabo.

Capacidad Residual o K de Contratacion, es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un confrato de obra, sin que sus olros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que estd
en proceso de seleccion.

DACP. Departamento Administrativo de Contratacion Publica.

MIPYME es la micro, pequefa y mediana empresa medida de acuerde con la ley
vigente aplicable.
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Proceso de Contratacién es el conjunto de actos y actividades, Y sU secuencia, adelan-
tadas por la Enfidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias
de calidad, estabilidad v mantenimiento, o las condicicnes de disposicién final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plozo, lo que ocurra
ma&s tarde.

Rlesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la gjecucion de un Contrato.

RUP es el registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio v en el
cual los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

SECOP es el Sistema Elecirénico para la Contratacidn Publica dl que se refiere el
arficulo 3 de la Ley 1150 de 2007,

SMMLV es el salario minime mensual legal vigente.

5. CONTENIDO
DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
1. Recepcionar y radicar los Estudios Previos: Las Farmato
dependencias interesadas en la adquisicién de Kl CO-F-049
bienes y servicios remiten al Departamento de il : "Estudios Prevics
Contratacién los Estudios Previos con sus| Administrativa Seleccion
respectivos anexos, los cuales son radicados en Abreviada de
el sistema SYSDOCUMENTOS. Menor Cuantia"
2. Asignar los Estudios Previos para revisién: De Director Sistema
acverdo a las competencias y complejidad del | Pepartamento | SYSDOCUMENTOS
proceso de confratacién se asigna ol abogade | @dministrativo
responsable, mediante radicador del sistema de
SYSDOCUMENTOS, Contratacién

Publica
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TAREA RESPONSABLE | /REGISTRO
| 3. Revisar y estudiar los Estudios Previos: Ei Director Clicio
profesional encargado estudia y revisa que la | Departamento :
i o : . . Mota interna
documentacién remitida por la dependencia | administrativo
interesada  se encuentre conforme a la de c
ividad legal vigente y que cuente con £ i !
IF"IGFFT'ICItFVI g 2 Y Contratacion electrdnico
todos los anexos respectivos. En caso de no o
; 4 Publica
gjustarse a los hechos y al derecho, se efectuan
las observaciones y se devuelve por escrito parag
adicién, modificacion, o correccidn y regresa a
la tarea 1.
poB s et . i S WO Formato
royeclo de Pﬁe o de Condig nes con su | Deparamento e
prgyecio g = administrativa | "Prepliego/pliego
| respective cronograma de actividades y de i
onformidad a los criteri tablecid or el NS (e Cotidicianes
éom'r’ré 1dz gontrofuc?c;ﬁs .;;?; o Alcg?d:%' e Confratacion deleleccion
; e oo Publica Abreviada Menor
efectian los criterios de evdluacion vy A
fil o Cuantic
calificacion con fundamento en las
especificaciones técnicas de cada proyecto de
pliegos que son suministradas por los tecnicos
de la dependencia gque requiere Ia
contratacion. Una vez elaborado el proyecto
de pliegos, se pasa al despacho del Director.
. : F
5. Revisar Prepliego: Revisar el proyecto de Director Cgt?g%
pliego de condiciones (pre-pliegos) y si lo | Departomento | ., : .
N s ; Prepliego/pliego
encuentra conforme ordena el inicio del | administrativo TR
dimient s de de Condiciones
procedimiento contractual. e i de Seleccién
' R Abreviada Menor
Publica

Cuantia”
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DOCUMENTO
TAREA | RESPONSABLE /REGISTRO
6. Proyectar y suscribir aviso de convocatorla: £l Director Formato
profesional encargado proyecta y el Director Departamento CO-F-055
D.A.CP. suscribe el aviso de convocatoria del | administrativo "Convocatoria
proceso, el cual debe incluir todas las de PUblica para
condiciones establecidas en la normatividad | Confratacién Contratacién”
legal. Plblica
7. Publicar en SECOP: Publicar el aviso, los Profesional Registro en el
estudios previos, el proyecto de pliego de | Universitario - SECOP
condiciones y anexos en el portal Onico de Sistemnas de
contfratacion Infoermacion
http:/fwww.colombiacompra.gov.co v coloca
en cartelera el aviso, de conformidad con el
Decreto 1082 de 2015,
8. Reclbir observaciones y/o sugerencias: " .
s ; i Auxiliar Sistema
Recioir la documentacién remitida por los Administrativo | SYSDOCUMENTOS,

posibles oferentes con las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones v
apreciaciones de los proponentes, la cual
puede ser en medio fisico o magnético, los
radica y pasa al profesional encargado para su
estudio y respuesta, en el caso que sean
ooservaciones fécnicas es remitida a g
dependencia interesada.

Mota interna

Oficios de
remision de
cbservaciones en
Ccaso de ser
técnicas
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DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE " /REGISTRO

; . Formato

9. Revisar observaciones y apreciacién de la Profesional CO-F-050
Alcaldia: Estudiar las observaciones y dar | universitario de | . : ;

. Prepliego/pliego
respuesta a las  mismas, daceptandc © It

de Condiciones
de Seleccidon
Abreviada Menor

pliego de condiciones definitivo. confratacién Cuantia”
Acta de
Respuesta o
Observaciones
10. Revisar y aprobar el pliego de condiciones Director Formato
definitivo: El profesional encargado revisa, ajusta | Departamento CO-F-050
y proyecta el pliego de condiciones definitivo, | Administrative | "Prepliego/pliego
teniendo en cuenta las respuestas a las de de Condiciones
observaciones efectuadas. Contratacion de Seleccion
Publica Abreviada Menor
Cuantia™
Acta de
Respuesta o
Observaciones |
11. Publicar respuesta a las observaciones vy Profesional Registro en &l
apreciaciones de la Alcaldia: Publicar las| Universitario - SECOFP
observaciones y las respuestas a las mismas en Sistemas de
| el SECOP, Informacién
12. Proyectar Acto de Apertura del Proceso Director Formato
Contractual; El profesional encargado proyecta | Departamento CO-F046
la resolucién de apertura del proceso para | Administrativo "Resclucidn de
aprobacion  y  fima del Director, de de Apertura”
conformidad con la Ley 1150 de 2007 y| Confratacion
' Decretos Reglamentarios. PUblica
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
13. Aprobar y firmar la resolucién: Suscribir, Diractor Formato
' expedir el acto y ordenar su publicacién y CO-F-044
comunicacion. Depu_r’r:::mepfc "Resolucién de
Administrafivo "
Apertura
de
Contratacion
PUblica
14. Publicar en SECOP: Publicar el acto de Profesional Registro en el
apertura y el pliego de condiciones definitivo. URIvaSaTE = SECOP
Sistemas de
Informacién
15. Realizar la Inscripcién de los posibles Auxiliar Listado de
Proponentes: Los posibles proponentes con el fin | Administrativo Inscripcion
de manifestar su intencién de participar en la
Seleccion abreviada se presentan ante la
Secretaria del Departamento Administrativo de
Confrataciéon PUblica, en donde son inscritos,
previa verificacion de la identificacion, en el
listado de inscripcién el cual es firmado por el
inscrito o su apoderado.
16. Redlizar audiencia de sorteo de oferentes y Director Formato
de estimacion, asignacién y tipificacién de | Departamento CO-F-003
riesgos: Asisten a dichas audiencias, con el fin | Administrativo "Acta de
de: de audiencia de
a) Realizar y verificar el sortec de 10 posibles | Confratacién Sorteo"
oferentes cuando haya lugar; PUblica
b} Efectuar las aclaraciones a los aspectos
juridicos y técnicos del pliego de condiciones, y | Comité Asesor Acta de

audiencia de

Aclaracion de
Fliegos y

Estimacion de
Riesgos
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSAEBLE /REGISTRO |
17. Modificar pliegos: En caso de existir cambios Director Formaio
o modificaciones al pliego de condiciones, por | Departamento CO-F-006
errores y/u observaciones se realizan los mismos | Administrativo “Adenda”
mediante adendas, de conformidad con la de
normatividad vigente, Contratacion
Publica
18. Publicar Adendas: Se publican en la pagina Profesional Reglig 8
5 e SECOP
www, colombiacompra.gov.co Universitario de
Sisternas de
Informacion.
19. Recepclonar Ofertas: Radica las ofertas en el Auxiliar st oo
formato de registro. Administrativo “Entrega de
Ofertas”
20. Cerrar el proceso de seleccion: Una vez Auxiliar Formato
cumplida la fecha y hora establecida en el | Administrativo CO-F-002
Pliego de Condiciones, cierra el listade de “"Entrega de
entrega de propuestas dejando constancia de Ofertas
la hora de dicho cierre, y del nimero de
oferentes que entregaron propuestas.
21. Realizar audiencia de apertura de sobres: En | Comité Asesor Formato
audiencia publica, previo registro de asistencia, Evaluador CO-F-004
realizan la apertura de los sobres que contienen | “Acta de

audiencia de
apertura de
sobras”
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
22. Verificar los requisitos habilitantes: Redlizar | Comité Asesor Informe de
esta laber en forma objetiva, conforme a las Evaluadaor evaluacion
condiciones y criterios sefialades en el pliego de
condiciones  definitivo, determinande el
cumplimiento de los requisitos habilitantes de
cada unao de los proponentes,
23. Recepclonar observaclones a la evaluacién: Auxiliar Sistema
Recibir de los proponentes las observaciones v | Administrativa | SYSDOCUMENTOS

anexos, las cuales se radican en la Secretaria
del Departamento Administrativo de
Contratacién Plblica y se remiten al Comité

Mota interng

Asesor para la evaluacian. Oficio

24. Revisar observaclones a la evaluaclén y | Comité Asesor Listado de
apreciacion de la Administracién: Estudiar las Evaluador habilitados
observaciones y el profesional encargado

proyecta respuesta a traves del Acta de Listado

de Habilitados.

25. Publicar respuestas y apreciaciones de la Frofesional REQS'EE%?:,“ ¢!
Administracién: Publicar el listade de habilitados | Universitario de

el cual contiene las respuestas a las Sistemas de

observaciones de la evaluacién, a través de | Informacién

www.colombiacompra.gov.co Yy éste
permanecerd en Ia Secretaria del
Departamento Administrative de Contratacion
PUblica para consulta de los proponentes.
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26. Proyectar el acto administrativo y la minuta Director Resolucion de
del contrato: El profesional encargado proyecta | Departamento adjudicacion
la resolucidén del acto de adjudicacion o | administrativo

declaratoric de desierto y la minuta del de Formato
confrato del proceso para visto bueno del | Contratacion CO-F-005
Director del Departamente administrative de Publica "Minuta del
Contfratacién Publica y posterior firma del Contrata”
Alcalde Municipal, de conformidad con la Ley

1150 de 2007 v Decretos reglamentarios.

27. Aprobar y firmar la resolucion de

adjudicacion y la minuta del contfrato: El Director | Resolucionde |
Director del Departamento Administrativo de | Departamento | adjudicacion o
Confratacién Piblica da visto bueno a la| administrativo de declaratoria
resclucién de adjudicacién o declaratoria de de de desierta y/o
desierta del proceso vy a la minuta del contrato. | Contratacion confrato

Se remite el acto de Adjudicacién y la Minuta Publica

del Confrato con Visto Bueno al Despacho del Formato
Alcalde para la respectiva firma. B Despacho Profesional CO-F-005
otoerga nimerc al Acto Administrativo y remite | Universitario de "Minuta del
los documentos al Departamento administrative | Sistermas de Contrato”
de Contratacién PUblica para la legalizacidény a | Informacion
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Chequeo, para luego ser cargados en el
aplicativo  SYSCONTRATOS de Contratos vy
asignar su numeracién correspondiente, una vez
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DOCUMENTO
_ TAREA RESPONSABLE JREGISTRO
28. Remitir el contrato firmado para la Director Formato
expedicién de registro presupuestal: El | Departamento CO-F-005
profesional encargado del proceso remite | administrativo “Minuta del
copia de la minuta del contrato con los de Contrato
respectivos anexos a la Dependencia| Coniratacién
interesada en confratar para que a su vez PUblica Anexos
framiten ante la Secretaric de Hacienda la Y
expedicion del registro Presupuestal. Auxiliar Sistema
Administrativo | SYSDOCUMENTOS
Profesionales |
Universitarios Nota interna
de las i g
Dependencias Oficio
interesadas en
confratar
29. Aprobar la Péliza: Una vez los contratistas Director Formato
aleguen las pdlizas respectivas y se haya | Departamento CO-F037
expedido el registro presupuestal, el profesional | Administrativo "Aprobacion de
encargado las aprueba y proyecta el acto de Pélizas”
administrativo de aprobacion para la posterior | Conifratacién
firma del Director Departamento Administrativo Publica
de Contratacion Publica.
30.- Legalizar los contratos: En el Departamento Director NUmero de
| Administrative de Contratacién Publica como Departamento contrato
primera opcion y se verifica el contrato fisico | administrativo
con sus documentos anexos segin Lista de de
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é. NORMATIVIDAD

Administracion Poblica.

Ley 80 de 28 de octubre de 1993 Estatuto General de Confratacion de la

Ley 1150 de 16 de julio de 2007, Por medic de la cual se infroducen medidas para

la eficiencia vy la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan ofras disposiciones
generales sobre la contratacién con Recursos PUblicos.

contratacién publica.
Manual de Contratacién de la Alcaldia de Pasto,

7. CONTROL DE CAMBIOS

Decreto 1082 de 2015 Por el cual se reglamenta el sistema de compras vy

No. : FECHA DE VERSION
REVISIGN | DESCRIPCION DELAMODIFICACION | 5ppoBACION | ACTUALIZADA
1 Cambios en laos ftareas descritas de| e\, o0 q4 02
acuerdo a la normatividad vigente.
Inclusién de cédigo y nombre de formato
2 | a "DOCUMENTO/REGISTRO" 01-Sept-17 03

Suprimir etapas innecesarias,

Eloborado por; Revisado por:

LEET EwERj mp.eﬁm ULSAMTRACRUZ
(¥,

jora Continuwer |

Contratista Departomento Licler
Administrative de Controtocidn Poblico

| Aprobodo por:

.(/'1'__‘_.1'.e. ot
A LILANA F'A-’«lTlei MES{ﬁ;

Lider Procaso Contratacicn

|
v of
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