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MANUAL DE CONTRATACIÓN DEL MUNICIPIO DE CAJICÁ CUNDINAMARCA.  

 

CONSIDERANDOS  

 

El artículo 209 de la Constitución Política ordena que la función administrativa está al 

servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de 

igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, 

mediante la descentralización, la delegación y la desconcentración de funciones.  

 

El artículo 315 de la Constitución Política define como obligación del municipio a  

desarrollar a  través del alcalde , la de dirigir la acción administrativa del municipio; 

asegurar el cumplimiento de las funciones y la prestación de los servicios a su cargo.  

 

En el numeral 1 y e l literal b numeral 3 del artículo 11 de la ley 80 de 1993 ï Estatuto 

General de contratación de la administración pública ï se define la competencia a nivel 

territorial en cabeza del Alcalde Municipal para ordenar y dirigir la celebración de 

licitaciones , escoger los contratistas  y celebrar contratos a nombre del municipio.  

 

En virtud del artículo 9 de la ley 489 de 1998 , el cual dispone que las autoridades 

administrativas podrán mediante acto de delegación, transferir el ejercicio de 

funciones a sus cola boradores o a otras autoridades; los Municipios podrán acudir a la 

figura de delegación y transferencia de funciones en materia contractual, a fin de 

generar una actividad contractual más ágil y eficaz.  

 

El artículo 21 de la ley 1150 de 2007 consagra las figuras de delegación y 

desconcentración para contratar.  

 

El artículo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales 
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deben contar con un manual de contratación, el cual debe cumplir con los lineamientos 

que para el efecto s eñale Colombia Compra Eficiente , en el que se  de a conocer a los 

partícipes del Sistema de Compra Pública, los flujos del proceso y organigrama que el 

municipio desarrolla en sus procesos de Contratación y Gestión contractual .   

 

Así mismo, en virtud de lo s cambios introducidos en el sistema de contrat ación tales 

como la implementación obligatoria para los municipios del Sistema Electrónico de 

Contratación Pública Secop II conforme a la CCE -  Circular 001 de 2021 de Colombia 

Compra eficiente y de los Acuerdo s Marco de Precios conforme a la CCE -  Circular 004 

de 2021 , se hace necesario modificar algunos apartes del manual de contratación 

vigente en el Municipio de Cajicá a fin de actualizar procesos y procedimientos 

establecidos  para que sean estos acordes a la  contratación electrónica  la cual si bien 

no modifica los procesos de selección  si requiere que las entidades se adecuen en el 

trámite de los procesos a esta realidad.  

   

CAPÍTULO 1  

GENERALIDADES  

 

1.1  OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACIÓN  

 

1.1.1  Establecer la forma como opera la gestión contractual y estratégica del 

Municipio de Cajicá a fin de apoyar y garantizar el cumplimiento del objetivo 

m isional del Municipio.  

 

1.1.2  Dar a conocer a los partícipes del Sistema de Compra Pública la forma en la 

que opera dicha gestión contractual.  
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1.1.3  Garantizar que en los procesos de contratación se cumplan los objetivos del 

Sistema de Compra Pública incluyendo eficacia, eficiencia, economía, 

promoción de la competencia, rendición de cuentas, manejo del riesgo , 

publicidad y transparencia.  

 

 

1.2  ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACIÓN  

 

El Manual de Contratación del Municipio de Cajicá debe ser aplicado por todos  sus 

servidores públicos, contratistas y partícipes del proceso, para la obtención  de obras 

bienes y servicios y todos los asuntos propios de la contratación de la  Entidad.  

 

Asimismo, se establece el proceso de Adquisición de Bienes y servicios en el que se 

incluyen los procedimientos, documentos específicos, instructivos, metodologías, 

servicios, manuales y format os, que determinan la guía   para en cada una de las 

etapas de planeación, selección, contratación, ejecución y liquidación, a través de las 

modalidades de selección establecidas en la normatividad vigente.  

 

Sin embargo, los  principios,  normas  y reglas  dis puestas  por  el Estatuto  General de 

Contratación Pública y su normatividad complementaria, priman  sobre la regulación 

aquí contenida en caso de contradicción o ausencia de  regulación.  

 

1.3  NATURALEZA JURÍDICA DEL MUNICIPIO DE CAJICÁ Y SU UBICACIÓN 

EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.  

 

El Municipio de Cajicá es una entidad del nivel central, del orden territorial, con  

naturaleza  jurídica  pública,  clasificada  orgánicamente  en  la Rama  ejecutiva, con 

autonomía política, fiscal y administrativa . 
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Como consecuencia de lo anterior, el régimen de contratación se sujeta a las  

disposiciones del Estatuto General de Contratación Pública y se rigen conforme  sus 

reglas  y procedimientos.  

 

1. 4  NORMATIVIDAD APLICABL E 

 

El artículo 6 de la Constitución nacional, prevé que los servidores públicos serán 

responsables ante las autoridades por infringir la Constitución y las leyes, por omitir 

su cumplimiento o por extralimitación en el ejercicio de sus funciones.  

 

De lo anterior se deriva le principio de legalidad de las actuaciones de los servidores 

públicos, por el cual el servidor público sólo puede hacer lo que expresamente autorice 

la ley, lo cual no se escapa a las actuaciones contractuales. No sólo en el 

reconocimi ento del derecho sustantivo, sino de igual manera en el ámbito de los 

procedimientos contractuales que, al estar reglados en la ley, son de imperativo 

cumplimiento para quienes intervienen en la actividad contractual.  

 

En ese orden, los contratos que celeb re la Alcaldía de Cajicá, se rigen por lo dispuesto 

en la Constitución Política de Colombia, las Leyes 80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de 

2007, 1474 de 2011, Ley 1882 de 2018 , 2069 de 2020 , 2195 de 2022  y demás 

concordantes, los Decretos  2150 de 1995,  019 d e 2012, 1082 de 2015, 092 de 2017,  

392 de 2018,  248 de 2021, 1273 de 2018 , 1860 de 2021,    y las demás disposiciones 

que lo reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen.  

 

De igual forma, según lo establece el artículo 13 de la Ley 80 de 1993, a la con tratación 

estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas 

materias no reguladas por la misma. La contratación que lleve a cabo la Alcaldía de 
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Cajicá deberá sujetarse también a las disposiciones presupuestales vigen tes.  

 

Así mismo harán parte integral del presente manual de contratación las guías, 

manuales, circulares y demás lineamientos que expida la Agencia Nacional de 

Contratación ï Colombia Compra  Eficiente.  

 

 

1.5 PRINCIPIOS APLICABLES A LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL  

 

Los principios que se aplicarán a los procesos de contratación llevados a cabo por la 

Alcaldía de Cajicá respetarán los principios consagrado el artículo 209 de la 

Constitución Política, en el Estatuto General de Contratación de la Administrac ión 

Pública, en el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 

Administrativo, entre ellos, el de buena fe, debido proceso, primacía del derecho 

sustancial sobre lo material, planeación, igualdad, anualidad, responsabilidad, 

economía, celeri dad, oportunidad, publicidad, selección objetiva y transparencia.  

 

Principio de Transparencia  

 

A través de este principio se garantiza la publicidad de las actuaciones de la Alcaldía 

de Cajicá , el derecho de contradicción frente a los informes y/o actuaci ones de la 

administración, la objetividad, neutralidad y claridad de las reglas o condiciones 

impuestas para la presentación de las ofertas, así como la libre concurrencia e igualdad 

de oportunidades para quienes intervengan en él.   

 

Principio de Economía   

Mediante este principio se garantiza que los procesos de contratación que adelante la 

Alcaldía de Cajicá obedezcan  a una verdadera planeación para satisfacer necesidades 
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de la comunid ad, haciendo un uso adecuado y efectivo del tiempo y de los gastos en 

los que se incurra.  

 

Principio de Planeación    

 

A través de este principio se garantiza que la Alcaldía de Cajicá  previa  al inicio del 

proceso de selección del contratista adelante est udios financieros, técnicos y jurídicos 

a fin de definir la viabilidad, oportunidad y conveniencia del objeto a contratar, así 

como la disponibilidad económica y su adecuación a los planes y proyectos definidos 

por la entidad.  

 

Principio de Responsabilida d 

 

A través de este principio se garantiza que los funcionarios y contratistas de la  

administración municipal llevan a cabo una rigurosa vigilancia de la etapa 

precontractual lo incluye realizar evaluaciones objetivas sobre las propuestas 

presentadas de ac uerdo los pliegos de condiciones efectuados con  anterioridad y de la 

ejecución del contrato  fin de proteger los derechos  de la entidad. Igualmente deberán 

responder por sus actuaciones y omisiones antijurídicas e indemnizar los daños que 

se causen por raz ón de ellas.  

 

Principio de selección Objetiva  

 

Mediante este principio se garantiza que se escoja el ofrecimiento más favorable para 

la administración municipal de Cajicá acorde a los fines que ella busca, sin tener en 

consideración factores de afecto o d e interés, y en general cualquier motivación 

subjetiva.  
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Principio de Publicidad  

 

A través de este principio se garantiza que las actuaciones de la administración 

municipal  sean puestas a disposición de los participes en la gestión contractual con el 

objeto de asegurar la transparencia y permitir la participación de quienes se 

encuentran interesados  a través de las plataformas SECOP y demás plataformas 

transaccionales dispue stas para dicho fin por la Agencia de Nacional de Contratación 

Pública ï Colombia Compra Eficiente.    

 

Principio del Debido Proceso  

 

La administración municipal garantizará que todas las actuaciones administrativas 

vinculadas con la actividad contractual den cumplimiento al debido proceso, lo que 

incluye permitir que los participes y la comunidad administrada conozcan y 

controviertan las decisiones de la administración.  

 

1.6  RÉGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,  

REPORTE  DE MULTAS,  PROHIBICIONES  Y CONFLICTO  DE INTERESES.  

 

La contratación del Municipio de Cajicá está sujeta al régimen de inhabilidades 

incompatibilidades prohibiciones y conflicto de intereses establecidas en la 

Constitución y la ley.  

 

Considerando que se trata de limitaciones a de rechos, las inhabilidades, 

incompatibilidades, prohibiciones y conflicto de intereses son de creación legislativa, 

de interpretación restrictiva, taxativas y expresas, en cuya adecuación no habrá lugar 

a la interpretación o aplicación analógica.  

 

mailto:contactenos-pqrs@cajica.gov.co


 

 

Dirección: Calle 2 No. 4-07 - Cajicá - Cundinamarca - Colombia  
Código postal: 250240 Teléfono: PBX (57+1) 8795356 - 8837077  

Correo electrónico: contactenos-pqrs@cajica.gov.co - Página 
web: www.cajica.gov.co 

1.6.1 Inh abilidades e incompatibilidades  

 

La Alcaldía municipal de Cajicá limitará el acceso a los procedimientos contractuales y 

a la contratación a las personas naturales o jurídicas que se hallen incursas en alguna 

de las causales de inhabilidad o incompatibili dad consagradas en la Constitución 

Política, la Ley, los reglamentos de la Entidad.  

 

Serán causales de inhabilidad e incompatibilidad las descritas en los artículos 122, 126 

y 127 de la Constitución Política, el artículo 8 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el 

artículo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los artículos 1 y 2 de la Ley 1474 

de 2011, y adicionado por el artículo 4 de la Ley 1474 de 2011, creando el literal f) al 

numeral 2 del artículo 8° de la Ley 80 de 1993, así como la establecida e n el Artículo 

2.2.1.1.2.2.5. del Decreto 1082 de 2015.  

 

PARÁGRAFO. Para efectos de determinar las circunstancias que dan lugar a la 

inhabilidad consagrada en el Artículo 2.2.1.1.2.2.5. del Decreto 1082 de 2015, la 

Alcaldía de Cajicá debe dejar constancia d e la fecha y hora de recibo de las ofertas, 

indicando el nombre o razón social de los oferentes y sus representantes legales, en 

la planilla que para tal efecto diligencia la Dirección de Contratos o la dependencia que 

haga sus veces.  

 

1.6.2 Prohibiciones  

 

La Alcaldía municipal de Cajicá se abstendrá de suscribir contratos atendiendo las 

prohibiciones que se encuentren expresamente descritas en la constitución o ley, de 

igual forma se establece que el acceso a la contratación del Estado no es absoluta, 

toda vez que la misma ley le impone ciertas limitaciones, las cuales se encuentran 

dadas, de una parte, por la capacidad exigida a los proponentes puesto que solo 
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podrán participar aquellas personas que tengan capacidad legal para proponer y 

celebrar el co ntrato y de otra, por la idoneidad técnica, profesional y económica que 

debe reunir el proponente para asegurar la ejecución del objeto contractual con 

estándares de calidad y eficiencia, limitaciones que resultan legítimas y razonables i. 

 

1.6.3 Conflicto de Intereses  

 

Todo servidor público de la Alcaldía de Cajicá o quien preste sus servicios a la  misma, 

que participe en el procedimiento contractual en cualquiera de sus  etapas deberá 

manifestar lo y se abstendrá de actuar,  conforme al artículo 44  de la Ley 1952 de 2019.  

 

De igual manera, en los contratos podrán pactarse causales de conflicto de intereses, 

siempre y cuando están respondan a criterios de tipicidad y objetividad, con la finalidad 

de garantizar la correcta ejecución del contrato en términos de m oralidad, 

transparencia e igualdad.  

 

 

1.6.4 Obligación de reporte de Multas, Sanciones, Inhabilidades y actividad 

Contractual.  

 

En cumplimiento de lo reglado en el artículo 2.2.1.1.1.5.7. del Decreto 1082 de 2015, 

la Alcaldía de Cajicá, a través de la Sec retaria General deberá enviar mensualmente a 

la Cámara de Comercio copia de los actos administrativos en firme sobre multas, 

sanciones, inhabilidades y actividad contractual.  

 

En el mismo sentido, reportará la información de los procesos de contratación en  los 

términos del artículo 6° de la Ley 1150 de 2007. Para el efecto, verificando el 

mecanismo electrónico para recibir la información mencionada.  
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De igual manera, deberá informar a la Procuraduría General de la Nación conforme al 

numeral 3, artículo 11 d e la Resolución no. 461 de 7 de octubre de 2016 expedida por 

esa entidad, en los formatos respectivos.  

 

 

1.7  EXPEDIENTE ELECTRÓNICO DE LOS PROCESOS DE SELECCIÓN.  

 

Las actuaciones que adelante el Municipio de Cajicá a través de la plataforma 

transaccional secop  II en virtud de los procesos de selección en cada una de sus etapas 

esto es ï precontractual, contractual y poscontractual ï genera una seria documentos 

electrónicos, que en su conjunto conforman el expediente electrónico contractual.  

 

Dicho expediente el ectrónico de SECOP II conforme a lo establecido por la circular 

conjunta N° 21 de 2017 expedida por Colombia Compra Eficiente y el Archivo General 

de la Nación cumple con los criterios para crear, conformar, organizar,  controlar y 

consultar los expedientes  de archivo del proceso de contratación de acuerdo con el 

Capitulo III del Acuerdo 002 de 2014 y el artículo 9 del Acuerdo 3 de 2015 expedidos 

por el  Archivo General de la Nación.  

 

Los expedientes electrónicos de los procesos de Contratación que genera el SECOP II 

están conformados por documentos electrónicos tales como: formularios o planillas 

generados a  partir de la información diligenciada por el Municipio de Cajicá o el 

proveedor, e imágenes digitales de documentos producidos originalmente en físico q ue 

el Municipio o el proveedor cargan o publican en el SECOP II , es por ello que no es 

necesario tener un expediente físico adicional, salvo los casos en los que el documento 

original haya sido producido en físico, frente a lo cual el Municipio debe conser var su 

original por el tiempo que indiquen las tablas de retención documental e incorporar 
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una copia electrónica del mismo al expediente  electrónico.   

 

El Municipio de Cajicá es responsable de la administración de los documentos y 

expedientes electrónico s de sus Procesos de Contratación adelantados en el SECOP II.  

 

Conforme a lo anterior, la administración y control de los diferentes expedientes 

contractuales, estará centralizado en la Dirección de Contratación de la Secretaría 

General, incluyendo los Co ntratos y Convenios externos suscritos por el municipio de 

Cajicá con cualquier otra entidad del orden nacional, departamental y territorial, a 

partir de  la información que cada dependencia entregue desde el inicio del proceso  

hasta su liquidación y las actuaciones que se realicen luego de liquidado el  contrato  

en los casos  a que  haya  lugar , sin perjuicio de la responsabilidad de cada participe en 

la gestión contractual.  

 

Los documentos electrónicos que conforman el expediente electrónico del SECOP II 

son  válidos  y tienen valor probatorio conforme a lo establecido en la ley 527 de 1999, 

el artículo 3 de la ley 1150 de 2007 , el artículo 55 de la ley 1437 de 2011 y la ley 1564 

de 2011.  

 

 

CAPITULO 2  

 

COMPETENCIA  Y DESCONCENTRACIÓN  

 

2.1 COMPETENCIAS DEL ALCALDE MUNICIPAL  

 

Que conforme a lo establecido en el numeral 1 y el literal b del numeral 3 del artículo 

11 de la Ley 80 de 1993, el Alcalde de Cajicá en su calidad de representante legal y 
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ordena dor  del gasto del Municipio de Cajic á es competente para ordenar y dirigir la 

celebración  de licitaciones y para escoger contratistas, así mismo celebrar contratos a 

nombre de la entidad.    

 

Conforme al parágrafo del artículo 12 de la Ley 80 de 1993, la distribución de la 

actividad contract ual, de los procedimientos y procesos de selección de contratistas 

cualquiera sea la modalidad de selección, se ceñirá a los parámetros de delegación y 

desconcentración que a continuación se exponen y a las responsabilidades conforme 

al Manual de funciones . 

 

2. 2 . DESCONCENTRACIÓN DE LAS ACTUACIONES DE LA GESTIÓN 

CONTRACTUAL.  

 

El Alcalde municipal de Cajicá, en ejercicio su competencia legal para ordenar y dirigir 

la celebración de licitaciones o concursos y para escoger los contratistas ;  y en virtud 

de la facultad conferida por el artículo 12 de la ley 80 de 1993  para  desconcentrar 

dichas actividades en servidores públicos de nivel directivo, desconcentrará las 

actuaciones propias de los procesos de selección de contratista s en las dependencias 

de nivel dir ectivo del Municipio de Cajicá, esto es en los Secretarios(as) de despacho, 

Directores Administrativos y Jefes de Oficina, en el siguiente orden :  

 

2.2.1  DEPENDENCIAS Y ACTUACIONES   

 

ACTUACIÓN  RESPONSABLE(S)  

ETAPA PRECONTRACTUAL  

Solicitud de la 

necesidad, trámi tes 

necesarios para la 

Secretario(a), Director(a) o Jefe(a) de Oficina 

líder de la necesidad  
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obtención de 

precotizaciones, 

certificado banco de 

proyectos, certificado 

de insuficiencia de 

personal y certificado 

de disponibilidad 

presupuestal  

Elaboración y 

suscripción del 

Estudio previo y la 

determinación de los 

requisitos 

habilitantes y los 

criterios de 

evaluación de las 

propuestas.   

Secretario(a), Director(a) o Jefe(a) de Oficina 

líder de la necesidad  

Elaboración del 

análisis del sector, 

estudio de mercado y 

demás documentos 

previos  

Secretario(a), Director(a) o Jefe(a) de Oficina 

líder de la necesidad , quien podrá tener apoyo 

de ser necesario de personas contratadas para 

la estructuración del contenido de los estudios 

del sector sin que esto  implique pérdida de 

responsabilidad.  

Elaboración de la 

matriz de riesgos  

Secretario(a), Director(a) o Jefe(a) de Oficina 

líder de la necesidad  

Elaboración y 

suscripción del acto 

administrativo de 

Director (a) ad ministrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces  
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justificación de la 

contratación directa  

Publicación de avisos 

de convocatoria en 

Secop y en la pagina 

web del Municipio de 

Cajicá -Artículo 30 ley 

80 de 1993  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces.  

Elabo rar y publicar 

los proyectos de 

pliegos, pliegos de 

condiciones 

definitivas e 

invitaciones a las 

convocatorias de 

mínima cuantía.  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces, con el apoyo de su 

grupo de profesionales a cargo.  

Recepción y trámite a 

las observaciones 

presentadas al 

proyecto del pliego de 

condiciones, pliego 

de condiciones 

definitivo e 

invitaciones a la 

convocatoria de 

mínima cuantía  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces, con el apoyo de su 

grupo de profesionales a cargo.  

Respuesta a las 

observaciones  

Frente al proyecto y pliego definitivo de 

condiciones, Director (a) administrativo(a) de 
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contratación sobre los aspectos jurídicos, el 

Secretario(a) Director(a) Administrativo(a) 

líder de la necesidad sobre los aspectos 

técnicos, Secretario (a) de Hacienda sobre los 

aspectos financieros.  

 

Frente a las invitaciones de mínima cuantía, 

Director (a) administrativo(a) de contratación 

sobre los aspectos jurídicos, el Secretario(a) 

Directo r(a) Administrativo(a) líder de la 

necesidad sobre los aspectos técnicos  

Proyección del Acto 

administrativo de 

apertura  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces, con el apoyo de su 

grupo de profesionales a cargo.  

Suscripció n de 

Adendas  

Alcalde Municipal  

Convocar a las 

veedurías ciudadanas 

para el 

acompañamiento y 

control social.  

Secretario(a), Director(a) o Jefe(a) de Oficina 

líder de la necesidad  

Verificación de 

requisitos 

habilitantes y 

ponderables de las 

ofertas y/o 

propuestas 

presentadas en cada 

Comité asesor y evaluador: líder de la 

necesidad en los aspectos técnicos, Director(a) 

administrativo(a) de contratación en los 

aspectos jurídicos y por el secretario (a) de  

Hacienda  en  los aspectos  financieros.  

 

Salvo procesos de mínima cuantía, el Comité 
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una de sus 

modalidades de 

selección.  

evaluador no es  tripartito.  

Consolidación y 

publicación de los 

informes de 

evaluación preliminar 

y final; y dar traslado 

de los mismos.  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

con  el apoyo de su equipo de profesionales.  

Dirigir las audiencias 

que se desarrollen en 

virtud de las 

modalidades de 

selección de 

Licitación Pública, 

Selección Abreviada, 

Concurso de Méritos 

y las demás 

contempladas en la 

ley.  

Director (a) administrativo(a ) de contratación 

y/o quien haga sus veces, con el apoyo de su 

grupo de profesionales a cargo.  

Dirigir las audiencias 

de Adjudicación  

Alcalde Municipal de Cajicá con la asistencia del 

Secretario (a) de  Despacho,  Director  o jefe de 

la dependencia  líder de la necesidad  

Proyección Acto 

administrativo de 

adjudicación o 

declaratoria de 

desierto el proceso  

Director (a) administrativo(a) de contratación 

y/o quien haga sus veces, con el apoyo de su 

grupo de profesionales a cargo  


