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PROCESO COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA SECRETARIA U OFICINA OFICINA DE CONTRATACION

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DIRECTA

OBJETIVO Orientar la descripcion de las actividades y lineamientos a desarrollar en la etapa precontractual, contractual, post contractual de la gestién del Proceso de
Contratacién, para la modalidad de Contratacion Directa cumpliendo con lo establecido en la Normatividad Vigente y el Manual de Contratacion.
ALCANCE Etapa inicial de los Procesos Contractuales desde la identificacién de la necesidad a contratar hasta la elaboracién de la minuta del contrato su ejecucion

consecuentemente la terminacién, liquidacion (cuando haya lugar) y cierre del expediente.
Para la adquisicién de productos bienes y servicios mediante la modalidad de contratacion directa solamente procedera en los eventos contemplados en el
articulo 2 numeral 4 de la ley 1150 de 2007.
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]

INICIO

1. Identificar el
necesidad.

proceso y la

ETAPA PRECONTRACTUAL

1. Identificacién de la necesidad

La oficina gestora debe iniciar el proceso de
contratacion identificando claramente los
productos, bienes, servicios que pretende
adquirir, sustentando la necesidad que
pretende satisfacer con la  presente
adquisicion.

En el caso de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion debera
identificar ademas la profesién (si aplica), la
experiencia requerida y las actividades a
realizar.

Oficinas
gestoras

Secretario de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Formato requerimiento

AP-CCP-RG-84
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2. Estudios del sector
La oficina Gestora elabora los Estudios del
_ sector y del mercado, identificando el bien,
fae'flitécér_ar estudio del sector y del obra o servicio que satisface la necesidad,
asimismo realizara el correspondiente analisis
del sector al cual pertenece el objeto a
contratar, identificando el contexto comercial,
es decir, el precio en el mercado de los bienes
¢Se identiica 2 y servicios a adquirir, asi como las demas
satisfacer el bien, connotaciones juridica, financiera,
obra o servicio? . . L, . P .
organizacional, técnica y de andlisis de riesgo,
gue puedan tener incidencia en la contratacién Secretario  de | Estudio del sector
si l a fin de identificar las oportunidades o los | Oficinas Despacho. AP-CCP-RG-78
factores de riesgo que puedan afectar el | Gestoras

Es adquisicibn de inmuebles,
requiere el avaluo de la lonja.

v

Es arrendamientos, verificar el
mercado de inmuebles.

proceso contractual. Al igual la oficina gestora
deber& debe tener en cuenta:

Si es adquisicién de inmuebles, requiere el
avalué de la lonja.

Si es arrendamientos verificar las condiciones
del mercado inmobiliario en la ciudad en la
gue la Entidad Estatal requiere el inmueble.

Director Gestion
del Riesgo.
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3. ¢La necesidad
aplica a rubro de
inversion?

Elaborar solicitud de la certificacion
SSEPI

3. Solicitud y certificacion de banco de
proyectos

Si la necesidad a contratar aplica a rubro de
inversién, el funcionario designado en la
Oficina Gestora, elabora la solicitud de la
certificacion SSEPI, ante la Secretaria de
Planeacién.

Una vez expedida la certificacion debera
aportarla al proceso con el fin de adelantar la
presente contratacion.

Oficinas
Gestoras

Secretario  de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Certificacion de banco de
proyectos

ES-PE-RG-19
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Elaborar solicitud del CDP vy
presentarla ante la Direccion de
Presupuestos.

\ 4

]

4. Solicitud de certificado disponibilidad
presupuestal

El funcionario designado en la Oficina Gestora,
elabora la solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal. (CDP), y se
presenta ante la Direccion de presupuesto de la
Secretaria de Hacienda.

Una vez expedida la certificacién debera
aportarla al proceso con el fin de adelantar la
presente contratacion.

Oficina gestora

Secretario  de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

AP-GF-RG-162
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5. Solicitud y certificado de no
disponibilidad de personal

¢Lanecesidad a
contratar aplica a la
prestacion de
servicios

Si la necesidad a contratar aplica a prestacion

oo a I gesion? de servicios profesionales y de apoyo a la | Oficinas Secretario  de | Solicitud de certificacion
gestion, el funcionario designado en la Oficina Gestoras Despacho. de No Disponibilidad de | ES-GETH-RG-12
gestora enviara el perfil solicitado y elabora la Director Gestion Personal
solicitud de certificacion de no disponibilidad de del Riesao
personal y se presenta ante la Direccion de 90. Certificacion de No
_ . talento humano; y si es una actividad cientifica Disponibilidad de | ES-GETH-RG-40
Eg,\igﬁ{]dpegg Séﬂ':;:;ig‘;l% elc?: Or:g se requiere la certificacion que la acredite. Personal

disponibilidad de personal La oficina de talento humano expide
[ certificacion de no disponibilidad de personal

Si es actividad cientifica requiere la
certificacion que la acredite.
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6. Certificacion de contratos con objeto igual

No se podran suscribir contratos de prestacion deOficinas gestoras [Secretario de (Certificacion de objeto igual| AP-CCP-RG-85

Certificacién de contratos con
objeto igual

servicios profesionales o de apoyo a la gestion
cuando existan relaciones contractuales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir salvo autorizacién expresa del
ordenador del gasto de la entidad, esta
autorizacion contendrd la sustentacion de las
especiales caracteristicas y necesidades de la
contratacion a realizar.

Despacho.

Director Gestién
del Riesgo




PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA

CODIGO AP-CCP-PR-03

VERSION 0

FECHA DE APROBACION 20/05/2025

PAGINA 8 de 20

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cédigo]

Elaborar el acto administrativo de
justificacién de la contratacién
directa.

A 4

7

7. Acto administrativo de justificacion de
contratacion directa

El funcionario designado en la Oficina Gestora,
con base en la necesidad a contratar, elabora
el acto administrativo de justificacién de la
contratacion directa el cual debe contener:

1. La causal
directamente.

gue invoca para contratar

. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las
condiciones que exigira al contratista.

4. El lugar en el cual los interesados pueden
consultar los estudios y documentos previos.

Nota.:

Este acto administrativo no es necesario
cuando el contrato a celebrar es de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, y para los contratos de que tratan los
literales a) y b) del articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto Nacional 1082 de 2015.

Oficinas
Gestoras

Secretario  de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Acto administrativo de
justificacion de la
contratacion directa

AP-CCP-RG-40
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Elaborar los estudios

documentos previos.

y

8. Estudios y documentos previos

El funcionario designado en la Oficina Gestora,
con base en la necesidad a contratar y los
Estudios del Sector y del Mercado, identificando
el bien, obra o servicio que satisface la
necesidad, elabora los Estudios y Documentos
Previos y segun le aplique debe contener la
siguiente informacion:

1. La descripciébn de la necesidad que la
Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

2. EI  objeto a contratar, con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y
cuando el contrato incluye disefio vy
construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del contratista y
su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la
justificacion de este. Cuando el valor delcontrato
esté determinado por precios unitarios, la Entidad
Estatal debe incluir la forma y soporte de los
calcul6 y soportar sus calculos de presupuesto.
5. Los criterios para seleccionar la oferta mas
favorable.

6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.
7. Las garantias que la Entidad Estatal
contempla exigir en el Proceso de contratacion.
8. La indicacion de si el Proceso de
Contratacion estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Oficina gestoras

Secretarios
despacho

Director
gestion
riesgo

de

de
del

Estudios y documentos
previos

AP-CCP-RG-57
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9. Invitacién a presentar propuestas .
Secretario  de o
El funcionario designado en la Oficina Gestora, o Despacho. Invitacion a presentar AP-CCP-RG-35
l con base en la necesidad a contratar y los | Oficinas . .| Propuestas
: Director Gestion
El funcionario de a Oficina Gestora Estudios del Sector y del Mercado, | Gestoras .
elabora la invitacion a presentar identificando el bien, obra o servicio que del Riesgo.
propuesta. satisface la necesidad, elabora la invitacién a
presentar propuesta.
10. Publicacién del proceso
En los procesos adelantados mediante la | Oficinas Encargado  del
modalidad de contratacion directa con ofertas, Gesloras gf:_igr?aPGedsetorlaa o Publicacién SECOP
(ejemplo: convenios interadministrativos con Publicacion SECOP
v valor); el encargado del SECOP de la Oficina
El Encargado del SECOP crea en
la  plataforma el  proceso Gestora crea en la plataforma el proceso
contractual segtin el manual de contractual identificaAndolo de acuerdo con lo
S%rg;ffc'on y la normatividad establecido en el manual de contratacion de la
entidad y envia la invitacion a presentar
propuesta.
Nota: este paso no aplica para contratos de
prestacion de servicios profesionales y apoyo
a la gestion, entre otros.
| 11. Propuesta del oferente
El proponente presenta propuesta. El proponente deberd presentar propuesta
juridica, técnica o de experiencia y econémica
la cual responde a la invitacién planteada por ] ) )
la entidad con los documentos soporte Contratista Contratista Propuesta del contratista | N/A
necesarios
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En los casos de contratacion directa diferentes
a prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion y convenios y contratos
interadministrativos sin valor, la presentacién
de la propuesta se realizara a través de la
plataforma SECOP Il o la que haga sus veces.

El encargado de la oficina de
contratacion realizara la validacion
de la hoja de vida en el SIGEP.

12. Validacién de la hoja de vida

El funcionario o contratista encargado de la
oficina de contratacion realizara la validacion
de la hoja de vida en la plataforma SIGEP.
(Aplica para contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la
gestién)

Oficina
contratacion

de

Funcionario
encargado
oficina
contratacion

de

Validacién de la hoja de
vida

Hoja de vida SIGEP con sello.
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A 4

Proyectar el informe de anélisis de
la hoja de vida del oferente.

13. Anadlisis de la hoja de vida

El funcionario designado de la Oficina gestora
proyecta el Informe de analisis de la hoja de
vida del oferente.

(Aplica para contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la
gestién.)

Oficinas
gestoras

Secretario  de
Despacho.
Director Gestién
del Riesgo.

Informe de Analisis de
Hoja de Vida del
Oferente

AP-CCP-RG-53

A 4

Realizar la avaluacién de la

propuesta.

14. Evaluacioén de la propuesta

El funcionario designado de la oficina gestora
proyecta el Informe de evaluacion de la oferta
presentada, teniendo en cuenta los requisitos
de tipo juridico, de experiencia y la oferta
econdémica.

En los procesos adelantados mediante la
modalidad de contratacién directa con ofertas,
la evaluacion se realiza a la propuesta
presentada mediante la plataforma SECOP,
una vez evaluada dicha oferta, se publica el
correspondiente informe y se procede a
realizar la adjudicacion electronica.

Oficina gestora

Secretario  de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Informe de evaluacién de
la propuesta

AP-CCP-RG-54
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ETAPA CONTRACTUAL

Secretario  de

\ 4

Digitalizaciéon de la totalidad del
expediente en los contratos de
prestacion de servicios
profesionales.

En los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestibn se
realizara la digitalizacion de la totalidad del
expediente con los soportes precontractuales.

Director Gestion
del Riesgo.

15. Designacion de supervisor. ici i i6
v g p GOfuimas Despacho. De5|gn§C|on de AP-CCP-RG-08
ignacio estoras supervisor
SL%Z%?;OL la designacion  del El funcionario designado de la oficina gestora Di Gestis P
elabora formato de designacion de supervision irector Gestion
del Riesgo.
16. Minuta del contrato
v El funcionario designado de la oficina gestora
_ elabora la minuta del contrato y/o convenio
Elaboral |a minuta del contrato yio para posteriormente realizar la publicacién en | Oficinas Secretario de |
la plataforma SECOP. Gestoras Despacho. Minuta del contrato AP-CCP-RG-48
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Publicar en el SECOP el contrato.

17. Publicacion del contrato

El encargado del SECOP de la Oficina
Gestora, crea en la plataforma el proceso
contractual, identificAndolo de acuerdo con lo
establecido en el manual de contratacién de la
entidad; posteriormente genera el contrato
electrénico lo diligencia en su totalidad y lo
envia para aprobacion del contratista.

Nota: para contratacién directa con ofertas,
solo se crea el contrato electrénico.

Oficinas
Gestoras

Encargado del
SECOP de la
Oficina Gestora

Publicacién SECOP

Publicacion SECOP

A 4

Aprobacion  del contrato en
SECOP por el proveedor y por el
ordenador del gasto.

@

18. Aprobacion del contrato

Una vez aprobado el contrato por el
proveedor, el encargado de SECOP de la
oficina gestora lo envia para aprobacion del
ordenador del gasto de la respectiva
dependencia, la aprobacién del ordenador del
gasto se considera la firma del contrato.

La fecha de aprobacion del contrato por parte
del ordenador del gasto en la plataforma
SECOP sera la fecha del contrato y el nimero
del contrato ser4 el que genere SECOP
automaticamente.

Oficinas
Gestoras

Encargado del
SECOP de la
Oficina Gestora

Secretario  de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Contrato electrénico

Publicacién en SECOP
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Radicacién en el archivo de

contratos.

A 4

19. Radicacion en el archivo de contratos

Creacion del contrato en GUANE y
digitalizacién en el archivo de
contratos.

Una vez realizada la publicacién del contrato en Carta solicitud de | AP-AI-RG-110
el SECOP, el funcionario o contratista . . numeracion
) o . Oficinas El funcionario o
encargado realiza la foliacion del expediente, .
. . . . Gestoras contratista
realiza la respectiva hoja de control y lo archiva
n carpet tro alet maximo 200 folios); encargado de la
€ Ca_pe a cuatro ae as (max . 0 B olios); oficina gestora Hoja de control AP-AI-RG-121
posteriormente solicita la radicacion en la
respectiva oficina de archivo de contratos con el
fin de ser creado en la plataforma GUANE.
Nota: la oficina gestora dispone de un dia habil
posterior a la celebracién del contrato para
radicarlo en la oficina archivo de contratos.
20. Creacion en GUANE vy digitalizacién en el
archivo de contratos.
El funcionario o contratista encargado de la
oficina de archivo de contratos recibe el El funcionario o | Radiacion en la | Correo electrénico informando
expediente, si esta conforme lo radica y lo crea | Oficina de | contratista plataforma guane la radicacion efectiva
en la plataforma GUANE, de lo contrario sera | contratacion encargado de la
devuelto para las correcciones necesarias. oficina de
archivo de
Asi mismo sera digitalizado y publicado en el contratos

archivo de contratos de la pagina web de la
entidad.
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. . Oficinas El funcionario o Solicitud de registro | AP-GF-RG-12
21. Solicitud de registro presupuestal
Solicitar el Registro Presupuestal ] ) ) i gestoras contratista presupuestal
El funcionario o contrfatlsta encargado.sera. ,eI encargado
responsable de radicar ante la direccion
técnica de presupuesto la respectiva solicitud
de registro presupuestal.
22. Expedicion de registro presupuestal Direccion q Funcionario o Registro presupuestal
0 <ada la totalidad del tecnica X € contratista
na vez revisada la totalidad del proceso | presupuesto
encargado AP-GF-RG-15

v

Expedicién

y publicaciéon del

Registro Presupuestal.

@

contractual en la plataforma SECOP II, o, en el
archivo de contratos (para aquellos contratos
publicados en la plataforma SECOP | o tienda
virtual del estado colombiano), la direccién
técnica de presupuesto procedera a expedir el
correspondiente registro presupuestal.

si no esti conforme seré devuelto para realizar
las correcciones necesarias por parte de la
respectiva oficina gestora solicitante.

Realizadas las respectivas modificaciones el
registro presupuestal serd publicado en el
aplicativo GUANE proveedores
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l 23. Pélizas contractuales.
Si el contrato contempla la exigencia de i6 4ni
) P ) 9 Proveedor Aprobacién electrénica
garantias, el proveedor debera adjuntarlas a
través de la plataforma SECOP para su
¢Requiere la posterior revision y aprobacién de acuerdo con
exigencia de . . .
garantia’? el procedimiento establecido para tal fin. Oficinas Funcionario Aprobacién de pdélizas
El funcionario designado de la Oficina | gestoras designado de
Gestora realizara la revision y aprobacion la Oficina AP-CCP-RG-86
electrénica de las garantias aportadas por el Gestora.

Solicitar al contratista la
presentacion de la garantia para
aprobacion de la oficina gestora.

proveedor.

Nota: el formato de aprobacion de pélizas solo
estara disponible para contrataciones directas
adelantadas mediante la plataforma SECOP | y
procesos adelantados a través de la tienda
virtual




PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA

CODIGO AP-CCP-PR-03

VERSION 0

FECHA DE APROBACION 20/05/2025

PAGINA 18 de 20

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DECONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

l

inicio del
ejecucion.

El supervisor designado por la
Oficina Gestora, elabora el acta de

contrato para iniciar

\4

Ejecucion

v

24. Inicio y seguimiento a la ejecucion
contractual.

El supervisor designado sera el encargado de
realizar el inicio de ejecucion del contrato
mediante la plataforma SECOP II, asi mismo
vigilara la ejecucion del contrato, verificando el
cumplimiento de obligaciones, soportando su
labor con las diferentes actas a que haya
lugar.

El inicio de ejecuciéon, asi como sus
respectivas modificaciones de contratos, hasta
la liquidacién de este, se podran revisar en el
procedimiento inicio y ejecuciéon de
contratos establecido para tal fin.

Oficinas
Gestoras

Supervisor
designado

Acta de inicio

AP-CCP-RG-46

liquidacion.

Elaboracién actas de terminacién y

@

ETAPA POS CONTRACTUAL
25. Ejecucion y terminacion del contrato.

Se configura por la terminacién y liquidacion del
contrato, dentro de la cual el supervisor
verificara vigencia de amparos de la garantia
Unica y elaborard el acta de liquidacion, en los
casos en que sea procedente, estableciendo el
cumplimiento de las obligaciones de cada
contrato ejecutadas y recibidas a satisfaccién y
de las obligaciones de pago a cargo de la
entidad, incluyendo montos correspondientes.

Oficinas
Gestoras

Supervisor

secretario
Despacho.

Director
Gestion
Riesgo

de

de
del

Informes de supervisor
Acta de recibo final

Acta de liquidacion
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27. Remision de los documentos del .
Supervisor

proceso. .
designado

Remitir los documentos del ; . . . Expediente contractual y AP-AI-RG-101
proceso a FOREST. Sera responsabilidad del supervisor del | oficina Gestora | Secretario  de publicacién Forest

contrato revisar que toda la documentacion Despacho

utilizada en el proceso contractual, hasta la .

L . . . Director de

liquidacién y posterior cierre del expediente, L

. . Gestion del
v sea publicada en la respectiva plataforma )

Riesgo

FIN

SECOP II, SECOP | o TVEC respectivamente.

Posteriormente  deberd remitila en su
totalidad debidamente foliada a la oficina
contratacion (Archivo de contratos) mediante
la ventanilla dnica (FOREST), para su
numeracion, archivo, mantenimiento en
custodia por dos afios, posteriormente seran
remitidos al archivo central del Departamento.
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SALIDA DE LAACTIVIDAD

Publicacion del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y elaboracion del contrato, archivo del expediente contractual.

DEFINICIONES

PAA: Plan anual de adquisiciones

SSEPI: Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversién Numero de identificacién del banco de proyectos CDP: Certificado de
disponibilidad presupuestal

SECORP I: sistema electronico para la contratacion publica version 1

SECOP lI: sistema electrénico para la contratacion publica version 1

TVEC: Tienda virtual del estado colombiano

RP: Registro Presupuestal

OBSERVACIONES

La Oficina de contratacién con base en lo establecido en la normatividad vigente y Manual de Contratacion, a través del Grupo de Contratacion,
se encargara de brindar el apoyo juridico a las oficinas gestoras durante el proceso contractual elaborando y revisando los documentos sefialados
en el manual de contrataciéon cuando asi lo requieran.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
ASTRID DANIELA DIAZ GOMEZ
20/05/2025 Contratista oficina de contratacion Dr. CARLOS ABERTO ROMAN OCHOA
y - SERGIO ANDRES VILLAMIZAR MATEUS Jefe oficina de contratacion
0 Creacion del procedimiento. . ) o
Profesional universitario




