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PROCESO GESTION JURIDICA Y CONTRATACION SECRETARIA U OFICINA | Oficina Juridica

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA

OBJETIVO Orientar la descripcién 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 lo establecido en la Normatividad Vigente y el Manual de Contratacion.

ALCANCE Etapa inicial de los Procesos Contractuales desde la identificacion de la necesidad a contratar hasta la elaboracion de la minuta del contrato su ejecucién

consecuentemente la terminacion, liquidacion (cuando haya lugar) y cierre del expediente.
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
1. ETAPA PRECONTRACTUAL
( INICIO )
Se identifica al interior de la Secretaria u Oficina
Gestora del proceso la necesidad a contratar. Secretario de
Despacho.
Oficinas . L
Director Gestion N.A. N.A.
Gestoras

Identificar el proceso y la
necesidad a contratar

2

del Riesgo.
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Solicitar la certificacion del
PAA
La Oficina Gestora solicita a la Direccién de Secretario de Certificacion Plan Anual de
Contratacion Bienes y Servicios la Certificacion Despacho. Adquisiciones
. L . del Plan Anual de Adquisicion - PAA, para la
¢Esta |n.cIU|da necesidad a contratar. Director Gestion Solicitud de inclusion en el Plan
la necesidad a del Riesgo. Plan Arm_al de Anual de Adquisicion - PAA
contratar? Si la necesidad a contratar no esta incluida en Oficinas Adquisiciones
el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, la Oficina Gestoras

Gestora solicitara a la Secretaria de Planeacion
la publicacion de la necesidad en el PAA de la
Solicitar la publicacién de vigencia.

la necesidad en el PAA
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Elaborar estudios del
sector y del mercado

|

¢La necesidad

de satisfacer el
bien, obra o

servicio?

Sl

v

Es adquisicién de inmuebles,
requiere el avaluo de la lonja

v

Es arrendamientos el mercado
de inmuebles

El funcionario designado en la Oficina Gestora
elabora los Estudios del Sector y del Mercado,
identificando el bien, obra o servicio que
satisface la necesidad, utilizando el clasificador
de bienes y servicios y el sector al cual
pertenecen. Al igual se debe tener en cuenta:

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

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Clasificador de Bienes y
Servicios.

Certificacion del Estudio del
Sector
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]

¢La necesidad
aplica a rubro de
inversién?

v

Elaborar solicitud de la
certificacion SSEPI

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

Planeacion.

Secretario de
Despacho.

Oficinas

Director Gestion
Gestoras

del Riesgo.

Registro del proyecto

Solicitud certificacién de Banco

de Proyectos
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
l El funcionario designado en la Oficina Gestora,
ini i Secretario de
Elaborar solicitud del CDP elgborg . .Ia solicitud del Certificado de 5 X
Disponibilidad Presupuestal. (CDP), y se espacho.
y presentarla ante |a resenta ante la Direccién de presupuesto de la Ofici Presupuesto
direccion de presupuestos. P . . P P icihas Director Gestién Solicitud de CDP
Secretaria de Hacienda. Gestoras

l

]

del Riesgo.

Registro del proyecto
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¢La necesidad a
contratar aplica a
la prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo ala
gestién?

NO Sl

»
>
Jv

Enviar perfil solicitado y elaborar
solicitud de certificacion de no
disponibilidad de personal

v

Si es actividad cientifica requiere
la certificacién aue la acredite.

Si la necesidad a contratar aplica a prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, el funcionario designado en la Oficina
Gestora, enviara el perfil solicitado y elabora la
solicitud de certificacion de no disponibilidad de
personal y se presenta ante la Direccién de
talento humano; y si es una actividad cientifica
se requiere la certificacion que la acredite.

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

N.A

Solicitud de certificacion de No
Disponibilidad de Personal
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]

)

Elabora el acto administrativo de
justificacion de la contratacion
directa

)

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

1. La causal que invoca para contratar
directamente.

2. 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.

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.

Secretario de
Despacho.

Oficinas

Director Gestion
Gestoras

del Riesgo.

Certificacion Plan Anual
de Adquisiciones

Certificacion del Estudio
del sector

Acto Administrativo
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Secretario de
Elaborar Convocatorias a En este proceso no es necesaria la expedicion Despacho.
Veedurias Ciudadanas y la icacio i i ici
urie y publicacion del aviso de convocatoria en Oficinas Director Gestion NA. NA.
plblica en cartelera SECOP. Articulo 2.2.1.1.2.1.2. Decreto 1082 d  Gestoras

v

J

2015.

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

3. La modalidad de seleccién del contratista y
su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la
justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios,
la Entidad Estatal debe incluir la forma y
soporte de los calculé y soportar sus calculos
de presupuesto.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas
favorable.

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Certificacion Plan Anual
de Adquisiciones

Certificacion del Estudio
del sector Estudios y
Documentos previos
firmados por el gestor

Estudios y Documentos Previos
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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 indicacibn de si el Proceso de
Contratacién estd cobijado por un Acuerdo
Comercial

Publicar en el SECOP el estudio
previo segun el manual de
contratacién y la normatividad
vigente.

El coordinador SECOP de la Oficina Gestora,
publica en el SECOP el estudio previo, en las
condiciones establecidas por el manual de
contratacion y la normatividad vigente, teniendo
en cuenta las excepciones para los siguientes
procesos de contratacion que no son publicos:

a) la contratacion de empréstitos.

b) los contratos interadministrativos que
celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el Banco de la Republica.

c) los contratos a los que se refiere el articulo
2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015..

Oficinas
Gestoras

Secretario de
Despacho.

Director Gestion
del Riesgo.

Manual de Contratacion

Portal SECOP

Publicacién SECOP
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE
CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA CARGO

[Documento] [Cbdigo]

Secretario de

Despacho.
: — . ) ) o Oficinas Director Gestion Estudios y Documentos Invitacion a Presentar
Realizar la invitacion a presentar El fLImC|on.ar|(_) de?lgnado en la Oficina Gestora, Gestoras _ Previos Propuesta
propuesta. realiza la invitacion a presentar propuesta. del Riesgo.
Proyectar el Informe de analisis
de la hoja de vida del oferente
Estudios y Documentos
El funcionario designado de la Oficina Secretario de previos
Gestora, proyecta el Informe de analisis de la Despacho. Informe de Analisis de Hoja de
hoja de vida del oferente y realiza la Oficinas Informe de Analisis de Vida del Oferente
Realizar la Evaluacion de Evaluacion de propuesta. Gestoras Director Gestion Hoja de Vida del
del Riesgo. Oferente Evaluacion de Propuesta

propuesta.

A 4

@
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE
CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cbdigo]

10

ETAPA CONTRACTUAL

Secretario de

Oficinas Despacho Estudios y Documentos | Acto para Designar Supervision
Elaborar la Designacién del Designacion de Supervisién Gestoras Previos del Contrato
Supervisor Director Gestién
¢ del Riesgo.
2]
Elaborar la minuta del contrato . ) ] o
ylo convenio El funuonang designado de la oficina gest.ora,
elabora la minuta del contrato y/o convenio lo Secretario de d B Minuta de Contrato
v perfecciona, con la firma de las partes y lo Ofici Despacho Manual de Contratacion
. L i icinas : -
Remitir el contrato y/o convenio a remite a la oficina juridica para numeracion, Gestoras Estudios y Documentos Carta para Solicitud de

la oficina juridica

v

Digitalizar en la WEB institucional
el contrato y/o convenio

'

posterior digitalizacion en la WEB institucional
con los soportes precontractuales.

Director Gestion
del Riesgo.

Previos

Numeracion y Digitalizacién del
Contrato
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE
CONTROL

REGISTROS

[No] [Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Cbdigo]

Publicar en el SECOP el contrato

A4

El Coordinador del SECOP de la Oficina
Gestora, publica en el SECOP el contrato

Oficinas

Secretario de

Manual de Contratacién/

Contrato Numerado

Solicitar el Registro Presupuestal
y se presenta ante la Direccién
de Presupuesto

@

perfeccionado y numerado en las condiciones Despacho.

. - ) Portal SECOP C
establecidas en la normatividad vigente y por el Gestoras _ _ ortal SECO Publicacion SECOP
Manual de Contratacion. Director Gestion

del Riesgo..
Secretario de
El funcionario designado de la oficina gestora - - .
_u. ! : . '9 cina g Oficinas Despacho. Solicitud de Registro
solicita el Registro Presupuestal (RP), y se Contrato
Gestoras Presupuestal

presenta ante la Direccion de Presupuesto.

Director Gestion
del Riesgo.
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Si el contrato requiere la exigencia de garantia Secretario de
Unica, El funcionario designado de la Oficina Despacho. Formato Numeracion de
. . ’ . -, Of' H . L et
. _ Gestora solicitara al contratista la presentacion ICInas Director Gestién Contrato Contrato y Pdliza
¢Requiere la de la garantia_ Gestoras del Ri
exigencia de el Riesgo.
garantia
v
Solicitar al contratista la
resentacion de la garantia, para .
P suenvioy a rob?’:\cién en IF; Secretario de
.y. P o La Oficina gestora revisa y elabora el Despacho.
Oficina Juridica ., .
documento de aprobacién de Pélizas, cuando Oficinas Contrato
v asf lo requiera. Gestoras Director Gestion Acta de Aprobacion de Péliza
del Riesgo. Pdliza

Revisar y elabora el documento
de aprobacién de Pdlizas

A4

@
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
La Oficina Gestora remite a la Oficina Juridica _
Remitir a la Oficina Jurfd : el Registro Presupuestal — RP, para que se o Secretario de
emr\|>t|r§ a Plcma urt |Tae realice la publicacion en el sistema de Oficinas Despacho.
egistro Presupuesta publicacion web institucional, dentro del Gestoras . o
. Director Gestion N.A Carta
¢ expediente contractual del contrato. .
del Riesgo.
Publicar en el sistema de
publicacién web institucional
v
Archivo
Designacion del
supervisor
v El supervisor designado por la Oficina Gestora, - . Contrato
L S Oficinas Supervisor -
Elaborar el acta de inicio del elabora el acta de inicio del contrato, para : . Acta de Inicio
Gestoras designado Registro Presupuestal

contrato

iniciar ejecucion.

Péliza

(si aplica)
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
El supervisor vigilara la ejecucion del contrato, Oficinas _ Informe de Supem_nsmn Actas
o L L Gestoras Supervisor Manual de supervisores
15 verificando el cumplimiento de obligaciones, . -

) e interventores del Informe de Supervision

soportando su labor con las diferentes actas a designado Departamento y Manual

EJECUCION

que haya lugar.

de Contratacion.

FOREST Y SECOP

Elaboracion actas de
terminacion y liquidacion.

l

ETAPA POS CONTRACTUAL

Se configura por la terminacion y liquidacion del
contrato, dentro de la cual el supervisor
verificara vigencia de amparos de la garantia
Unica y elaborara el acta de liquidacién, 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.

Supervisor /
Secretario de

Oficinas Despacho y
Gestoras Director de
Gestion del

Riesgo

Manual de contratacion y
Manual de supervisores
e interventores del
Departamento.

Actas de entrega y recibo de
obra bien o servicio

Liquidacion de contratos (casos
en los que sea procedente)

Cierre de expediente
contractual (en los casos en que
sea procedente)

Acto administrativo de
Imposicién multas, sanciones y
declaratoria de incumplimiento
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Toda la documentacion utilizada en el proceso .
. o . Supervisor /
contractual, serd remitida en su totalidad )
. . - . Secretario de
debidamente foliado a la oficina juridica .
. iy Despacho y Expediente contractual y P
(Archivo de contratos), para su numeracion, - . L Oficio oficina juridica y forest
FIN i . . Oficina Gestora Director de publicacién Forest
archivo, mantenimiento en custodia por dos L,
~ . . o . Gestion del
afios, posteriormente seran remitidos al archivo .
Riesgo
central del Departamento.
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SALIDA DE LA L 5 y . .
Publicacion del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y elaboracion del contrato, archivo del expediente contractual.
ACTIVIDAD
PAA: Plan anual de adquisiciones
SSEPI: Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversiéon Nimero de identificacién del banco de proyectos
DEFINICIONES

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal
SECOP: sistema electrénico para la contratacion publica
RP: Registro Presupuestal

OBSERVACIONES

La Oficina Juridica con base en lo establecido en la normatividad vigente y Manual de Contratacién, 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 contratacion cuando asi lo requieran.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Dra. CRISTINA VILLAMIZAR SCHILLER.
Profesional Universitario.
Dr. LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
0 19/08/2016 CREACION DEL PROCEDIMIENTO Jefe Oficina Juridica

Dra. LEILA IVONNE PRADA OSORIO.
Profesional Universitario

Dra. LINA MARIA MANTILLA RAMIREZ
Profesional Universitario
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Dra. CRISTINA VILLAMIZAR SCHILLER.
Profesional Universitario.

Dra. LEILA IVONNE PRADA OSORIO.

Profesional Universitario

1 17/03/2017 Actualizacion nuevo formato Dr. LUIS ALBER.TO FL,O.REZ CHACON
Jefe Oficina Juridica

Dra. LINA MARIA MANTILLA RAMIREZ

Profesional Universitario

Segun Auditoria Interna realizada por la Oficina de Dra. CRISTINA VILLAMIZAR SCHILLER.
Control Interno y la Direccién de Sistemas integrados | profesional Universitario.

de Gestion, se elimina en la casilla de responsables
el cargo: Lider del proceso que adelanta; se | Dra. LEILA IVONNE PRADA OSORIO.
complementa el procedimiento con la etapa post | Profesional Universitario

contractual.

Dr. LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON

2 04/10/2018 Jefe Oficina Juridica

Dra. LINA MARIA MANTILLA RAMIREZ
Profesional Universitario




