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1. Objetivo.

Contratar bajo la modalidad de CONTRATACION DIRECTA a través de la plataforma del
Sistema Electrénico de Contratacion Publica - SECOP II, dando aplicaciéon a la normatividad
vigente que rige la materia.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para todas las causales de contratacidon directa a través de la
plataforma SECOP Il, desde la verificacidon de la inclusiéon del proceso contractual en el Plan
Anual de Adquisiciones, hasta la publicacion de documentos de cancelacion del proceso o
terminacién, liquidacion o cierre del contrato.

3. Definiciones.

Abogado(a) DAC asignado. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién asignado para adelantar el proceso de seleccion.

Abogado(a) enlace asignado. Abogado asignado en la Secretaria y/o Dependencia
que genera la necesidad, para tramitar el proceso ante el Departamento
Administrativo de Contratacion

Abogado(a) de legalizaciones DAC. Abogado del Departamento Administrativo de
Contratacién encargado del procedimiento de legalizacion del contrato.

Abogado(a) de verificacion de lista de chequeo DAC. Abogado del Departamento
Administrativo de Contratacion encargado de la verificacion de la presentacion de
documentos conforme a la lista de chequeo.

Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa. La Entidad
Estatal debe sefialar en un acto administrativo la justificacién para contratar bajo la
modalidad de contratacion directa, el cual debe contener: 1. La causal que invoca
para contratar directamente. 2. El objeto del contrato. 3. El presupuesto para la
contratacién 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 gestidn, y para los contratos de que tratan los
literales (a) y (b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3 del presente decreto.

Adquisicion de bienes inmuebles. Las entidades estatales pueden adquirir bienes
inmuebles mediante contratacién directa para lo cual deben seguir las siguientes
reglas: 1. Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la entidad estatal. 2. Analizar
y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las ne-cesidades
identificadas y las opciones de adquisicidn, analisis que debera tener en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica. 3. La entidad
estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble
que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no requiere el avalio
de que trata el numeral 1 anterior.

Anadlisis del Sector. Analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo.

Anexo. Seccidon de informacion adicional que amplia la informacién de un
documento. Puede presentar formatos particulares como gréficos, tablas, tipos de
planillas de registros, entre otro.
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Aplicativo Institucional. Herramienta o medio dispuesto por la Entidad para la
elaboracién de documentos y seguimiento de procesos y procedimientos.

CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CDR. Certificado de Disponibilidad de Recursos

Contratacion Directa. Es el procedimiento mediante el cual se contrata
directamente la prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién vy
trabajos artisticos, asi como actividades cientificas y tecnolégicas, suministro de
bienes cuando no exista pluralidad de oferentes, de arrendamiento, adquisicién de
inmuebles, y convenios interadministrativos, para el desarrollo de actividades
relacionadas con la administracion o el funcionamiento de la entidad, seleccionando
la oferta en consideracioén a la capacidad del contratista de ejecutar el contrato y que
haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area
que se trate sin que se requiera obtener previamente varias propuestas; o cualquier
otra tipologia que la regulacion legal o reglamentaria regule bajo esta modalidad de
contratacion.

Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional
de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccion que necesiten reserva para
su adquisicion. Las Entidades Estatales no estan obligadas a publicar los
Documentos del Proceso para adquirir bienes y servicios en el Sector Defensa, la
Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Protecciéon que requieren
reserva. En estos procesos de contratacion la adquisicion debe hacerse en
condiciones de mercado sin que sea necesario recibir varias ofertas.

Convenios o contratos interadministrativos. La modalidad de seleccién para la
contratacién entre Entidades Estatales es la contratacion directa; y en consecuencia,
le es aplicable lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015
1991 y las demés normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
Cuando la totalidad del presupuesto de una Entidad Estatal hace parte del
presupuesto de otra con ocasién de un convenio o contrato interadministrativo, el
monto del presupuesto de la primera debera deducirse del presupuesto de la
segunda para determinar la capacidad contractual de las Entidades Estatales.
Contrato de Arrendamiento. El arrendamiento es un contrato en que las dos partes
se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una
obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio
determinado. Las entidades estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles
mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas: 1.
Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la entidad
estatal requiere el inmueble. 2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes
inmuebles que satisfacen las nece-sidades identificadas y las opciones de
arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del
sistema de compra y contratacion publica.

Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera que
no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o
de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.
Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.
Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo
la modalidad de contrata-cion directa la prestacion de servicios profesionales y de
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apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este
caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en
los estudios y documentos previos.

e Convenio Interadministrativo. Los convenios interadministrativos son acuerdos de
voluntades entre entidades publicas regidos por los principios de cooperacion,
coordinacién y apoyo, con el objeto de dar cumplimiento a fines mutuos impuestos
por la Constitucion y la ley; por tanto, no existen intereses contrapuestos de las
entidades que los celebran, ni tampoco se circunscriben a un intercambio
patrimonial. (Consejo de Estado, seccion tercera, sentencia 1 de noviembre de 2016,
radicado 2305.)

e Contrato Interadministrativo. El contrato interadministrativo, por su parte, es

también celebrado entre dos entidades publicas con capacidad de tener relaciones
interadministrativas, con la particularidad de que el contrato es negocio juridico
generador de obligaciones al cual acuden las partes con diversidad de intereses. En
el contrato se pueden identificar contratante y contratista, y el segundo, aunque
persona publica, tiene intereses y esta en un mercado de forma similar a como lo
hace el particular.
Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de
evaluacion de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos,
encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de educaciéon superior
publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion mayoritaria del
Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras.
Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacidon publica o contratacion abreviada de acuerdo con lo dispuesto
por los numerales 1y 2 del presente articulo.

e Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnolégicas. La
contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas debe
tener en cuenta la definicion contenida en el Decreto Ley 591 de 1991 y las demas
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

e DAC. Departamento Administrativo de Contratacion

e Declaraciéon de urgencia manifiesta. Si la causal de contratacion directa es la
urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declare hara las veces del acto
administrativo de justificacion, y en este caso la Entidad Estatal no esta obligada a
elaborar estudios y documentos previos.

o Declaratoria de calamidad publica. Es el resultado que se desencadena de la
manifestacion de uno o varios eventos naturales o antropogénicos no intencionales
que al encontrar condiciones propias de vulnerabilidad genera una alteracién
intensa, grave y extendida en las condiciones normales de funcionamiento de la
poblacién.
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e Dependencia que genera la necesidad. Secretaria y/o Dependencia que requiere
adelantar la contratacion.

¢ Interventoria: La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal
fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y
acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

e PAA. Plan Anual de Adquisiciones.

e P.U. Profesional Universitario.

e SECORP Il Sistema Electronico de Contratacion Publica.

e Supervisidn: La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

4. Desarrollo del documento.

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

e Para que el proceso de contratacion inicie con todas las garantias de transparencia e
integridad, la planeacion debe ser una constante en la gestion contractual. Para ello
es indispensable elaborar el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar
aprobado y publicado en la plataforma SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia fiscal.

e Cuando se presenten modificaciones bien sea en los cronogramas de adquisicion,
valores, modalidad de seleccién, origen de recursos inclusion o exclusion de obras,
bienes o servicios; es obligatorio actualizar el plan anual de adquisiciones, con el
propdsito que las necesidades alli descritas sean concordantes con los procesos
contractuales que adelante la entidad.

e Durante la etapa de planeacion del proceso contractual, las entidades deben hacer
el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto de la contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de
analisis de riesgo.

e Los anexos de los estudios previos y todos los documentos necesarios que sean
elaborados en la dependencia y que se requieren para la futura contratacion, deben
llevar el nombre y la firma de quien los elaboré y reviso.

e Los estudios previos deberan referirse al cumplimiento del principio de planeacion
como la adquisicion de predios, permisos, licencias, disefios, planos etc.

e Desde la estructuracién de los estudios previos debe contarse con la debida
planeacién que evite la prérroga y adicion del contrato que se suscriba o la
realizacion de obras o servicios no previstos o las mayores cantidades de obra.

e Cuando el Proveedor apruebe el contrato en la plataforma SECOP IlI, se debera
verificar el usuario que realizé esta accion, en el campo “Aprobador — Proveedor”. El
nombre indicado como aprobador debe corresponder al usuario competente para
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firmar el contrato (representante legal/apoderado/facultado), si el usuario no
corresponde, debe rechazar el contrato.

Toda comunicacion con los oferentes y/o interesados debe realizarse por los medios
establecidos en los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y/o a través de los
correos institucionales

Los supervisores no pueden permitir ni solicitar el inicio de las actividades del
contrato, sin que se hayan cumplido y/o acreditado previamente los requisitos de
ejecucion.

Las comunicaciones que con ocasién a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista, se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electrénicos.

Cuando el contrato sea objeto de modificaciones, préorrogas o adiciones, es
indispensable que las garantias contractuales sean actualizadas por el contratista y
aprobadas por la entidad.

Cuando durante la ejecucion del contrato y/o convenio se presente un cambio de
supervisor, inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de
dichas funciones previo informe que entregara el supervisor saliente, o si la ausencia
del supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente Unicamente por
el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal. Estos cambios deben
informarse al Departamento Administrativo de Contratacion por parte del
Secretario(a), jefe de oficina, director(a) a cargo de la cual esta el seguimiento a la
ejecucion del contrato.

Los supervisores y/o sus apoyos deben mantener los expedientes contractuales
actualizados incorporando todos los documentos que evidencien el estado de
cumplimiento y ejecucion del contrato, permitiendo que se pueda realizar un
seguimiento completo al contrato. Esto implica adicionalmente la publicacion de los
informes de ejecucién contractual a tiempo por los supervisores.

Se debe fortalecer los controles a la ejecucién contractual de manera que se
garantice el registro de memorias institucionales y la posibilidad que la Entidad
disponga de las alertas oportunas frente a posibles incumplimientos.

Ante presuntos incumplimientos, el supervisor y/o interventor debe hacer los
requerimientos necesarios al contratista conminando el cumplimiento del contrato,
antes de iniciar el procedimiento administrativo de incumplimiento, dejando evidencia
de todas las actuaciones.

Los contratos o convenios se liquidaran dentro del término establecido en el mismo,
0 en su defecto dentro del término legal. Procedimiento que adelantara los
supervisores de cada contrato o convenio y de acuerdo a sus competencias.

Cuando se declare un incumplimiento contractual la Secretaria o dependencia
respectiva debera dar cumplimiento y/o hacer el seguimiento a lo ordenado en el
acto administrativo, remitiendo los soportes respectivos al Departamento
Administrativo de Contratacién para que hagan parte del expediente contractual.
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4.2 Descripcion de actividades

No Actividad Descripcion de la actividad DOC::- ::fa'}:)o co Responsable
Verificar  si el proceso Guia para la
contractual se encuentra | codificacion de
registrado en el PAA del bienes y
Departamento en la vigencia servicios
respectiva, de lo contrario | https://www.colo
previamente se debera realizar | mbiacompra.gov
el registro y/o actualizacién | .co/sites/cce pu Dependencia
Verificar correspondiente. blic/files/cce _doc P
; que genera la
Plan Anual uments/cce guia .
. PP . necesidad /
1. de Nota: Se debe tener en cuenta codificacion_bi
L o abogado(a)
Adquisicion | que el codigo reportado en el enes.pdf
. enlace
es PAA debe corresponder al bien asianado
y/o servicio que se pretende Plan Anual de 9
contratar y la modalidad de | Adquisiciones
contratacion debe encontrarse
correctamente indicada. Proceso de
Contratacion
Solicitar procedimiento | registrado en el
Secretaria General PAA
Verificar  si el proceso
contractual se encuentra
registrado en el Banco de Banco de
Proyectos respectivo y realizar Proyectos
e la correspondiente solicitud de Dependencia
Verificar e .
certificacién a la Secretaria de Proceso de que genera la
Banco de . o :
Planeacién Departamental, de Contratacién necesidad /
2. Proyectos . . :
lo contrario previamente se | registrado en el abogado(a)
(Cuando . . ;
. debera realizar el registro y/o Banco de enlace
aplique) o ; :
actualizacion correspondiente. Proyectos asignado
(Cuando aplique). (Cuando
aplique)
Solicitar procedimiento
Secretaria de Planeacién
Elaborar el Analisis del Sector Guia para la
de conformidad con lo | elaboracion de
dispuesto en el articulo Estudios del
Elaborarel | 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 Sector Dependencia
Andlisis del | de 2015 (o las normas que lo | https://www.colo | que genera la
3 Sector modifiquen o sustituyan) para | mbiacompra.gov necesidad /
) (Cuando conocer el sector relativo al | .co/sites/default/f abogado(a)
aplique) objeto  del Proceso  de | iles/manuales/cc enlace
Contratacién desde la | e_quia_estudio asignado
perspectiva legal, comercial, | sector web.pdf
financiera, organizacional,
técnica, y de anadlisis de Analisis del
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Riesgo. Sector
elaborado
Solicitar procedimiento
Grupo de Analisis de Costos Ficha de
y Razonabilidad Financiera viabilidad
de Contratacion expedida
Analisis del
sector revisado y
aprobado
Verificar si la Entidad cuenta
con la disponibilidad de
recursos para adelantar el
proceso de contratacpn,l Y| Certificado de
realizar los tramites ; .
Disponibilidad
presupuestales que .
) . Presupuestal o Dependencia
o corresponda: Adicién al o
Verificar .y Certificado de que genera la
. Presupuesto y/o solicitud de : ;
disponibilida L Disponibilidad necesidad /
CDP y/o solicitud de CDR y/o
d de g ; ! de Recursos abogado(a)
autorizacion  de  vigencias !
recursos futuras expedido o enlace
) Certificado de asignado
Solicitar procedimiento Vigencias
. . Futuras
Secretaria de Hacienda, expedido
Secretaria de Educacion y de P
Plan Departamental de
Aguas
Elaborar los documentos GDC-F-50
previos requeridos para Formato de
adelantar el proceso de | Estudios Previos
seleccion:
Manual para la
i. Los Estudios Previos y de | Identificaciony
Conveniencia de Cobertura del
Elaborar . )
: conformidad con lo riesgo en el
Estudio ) .
. dispuesto en los numerales Proceso de Dependencia
Previoyde | 70\ 420 el articulo 25 de la | C i6 |
Convenienci y el articulo > de la ontratacion que genera la
. Ley 80 de 1993, modificado | https://www.colo necesidad /
a, Matriz de ; -
iesgos y por el articulo 87 de Ia’ Ley mblapompra.qov abogado(a)
documentos 1474 de 2011, y articulo | .co/sites/cce pu enlace
recontractu 2.21.1.2.1.1 del Decreto | blic/files/cce doc asignado
P 1082 de 2015 (o las normas | uments/cce ma
ales o
que lo modifiquen o | nual cobertura r
sustituyan) Tratandose de iesgo.pdf
contratos de obra, la entidad
deberd contar con los | Estudio Previoy
estudios y disefios que de
permitan establecer la | Conveniencia,
viabilidad del proyecto y su Matriz de
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impacto social, econémico y | riesgos y demas
ambiental. De igual manera, documentos
se analizara la conveniencia | precontractuales
0 inconveniencia del objeto elaborados y
a contratar y las organizados
autorizaciones y | conforme a lista
aprobaciones que se de chequeo
requieran para ello.
i. La Matriz de Riesgos de
conformidad con lo
dispuesto en el articulo 4°
de la Ley 1150 de 2007 (o
las normas que lo
modifiquen o sustituyan)
incluyendo la estimacion,
tipificacién y asignacién de
los riesgos previsibles
involucrados en la
contratacion.
Elaborar los demas
documentos previos, anexos y
formatos requeridos conforme a
lista de chequeo respectiva.
Dependencia
Solicitar los - : ue genera la
Solicitar al contratista Ia L que ger
documentos s . Documentacion necesidad /
documentacion requerida L
al . solicitada abogado(a)
. conforme a la lista de chequeo.
contratista enlace
asignado
o Revisar que la documentacion
Verificar los .
aportada por el contratista se
documentos . o Abogado(a)
encuentre debidamente | Documentacion
aportados . " enlace
actualizada y acorde con lo verificada ;
por el : . asignado
i requerido en los Estudios
contratista )
Previos.
Correo
Remitir al Departamento ele(;;ﬂ:'t? de
Remitir Administrativo de Contratacion “Estudioé Dependencia
. los estudios y documentos y que genera la
estudios y . . Documentos .
previos conforme a la lista de . necesidad /
documentos C previos para
. chequeo, con una anticipacién o abogado(a)
previos para o . ] e revision
o minima de seis (6) dias habiles enlace
radicacion a la fecha prevista para la asignado
del proceso L i
P publicacion del proceso Ee)ézi(tjrlsgsl?al
contractual. P "
remitido
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE
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Correo
. " electrénico de
. Asignar y remitir los asuntos al Ca
Asignar los asunto: “Proceso
abogado(a) DAC, a mas tardar s .
asuntos . o para revision Director(a)
al dia habil siguiente a su N
9. para o : . inicial DAC
revision radicacién, con copia al Auxiliar
Administrativo DAC para el .
inicial L : Expedientes
seguimiento respectivo
precontractuales
asignados
Verificar el listado de
documentos previos del
proceso conforme a la lista de
chequeo
a. Si los documentos se
encuentran completos,
debidamente allegados vy
firmados, se radicara el
proceso y se procedera a
remitir al Director(a) del
DAC, el mismo dia de la
radicacion.
b. Si los documentos se
. Correo
encuentran incompletos, -
o L electrénico de
ilegibles o sin firma, se

e o .- | asunto: “Proceso | Abogado(a) de
Verificar el realizara la  devolucion ; o0
. . radicado para verificacion de
listado de informando las razones por . o :

asignacion” / lista de
documentos las cuales regresa el | , 2
10. . ) Devolucién de | chequeo DAC/
previos y asunto a la Dependencia ”

: . proceso Abogado(a)
radicar el que genera la necesidad, enlace
proceso para las  correcciones . .

. Expediente asignado
respectivas.
precontractual
. radicado

El abogado(a) enlace asignado

contara con un término maximo

de tres (3) dias habiles para

realizar los ajustes y remitir

nuevamente los documentos

para la radicacion respectiva.

El Abogado(a) de verificacion

de lista de chequeo DAC

contara con un término maximo

de un (01) dia habil para

realizar la revision de los

ajustes y realizar la respectiva

radicacion.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Correo
rﬁsr‘:\?tri]flgi Asignar y remitir los as,untos al asu(ar:?;tf‘%?g: es0 Director(_a)
abogado(a) DAC, a mas tardar X . DAC/ Auxiliar
1. asuntos al . o asignado - :
al dia habil siguiente a su administrativo
abogado(a) dicacis
DAC radicacion. Expedientes
precontractuales
asignados
Revisar  los estudios y
documentos previos del
proceso dentro de un término
maximo de seis (6) dias
habiles, a partir de la fecha de
reparto.
a. Si los documentos se
encuentran  debidamente
elaborados, se procedera a
remitir el expediente
precontractual al Director(a)
para su respectiva revision,
aprobacion 'y firma del
Proyecto de Pliego de Correo
Condiciones. electrénico de
asunto: “Proceso
b. Si el Departamento | para aprobacion” Aboggdoéi)c
Revisar Administrativo de | /“Devolucion de asignado
; L . » / Subdirector
12. expediente Qontratamon _ requiere proceso (a) DAC/
precontractu ajustes, modificaciones o Ab
: . ogado(a)
al aclaraciones acerca del Expediente enlace
contenido de los | precontractual :
documentos, o los mismos revisado asignado
s y
se encuentran incompletos, aprobado
se realizara la devolucion
informando las razones por
las cuales regresa el
asunto a la Dependencia
que genera la necesidad,
para las  correcciones
respectivas.
El abogado(a) enlace asignado
contara con un término maximo
de tres (3) dias habiles para
realizar los ajustes y remitir
nuevamente los documentos
para la revision respectiva.
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE

CONTRATACION DAC
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El abogado(a) DAC contara con
un término maximo de tres (03)
dias habiles para realizar la
revision de los ajustes y realizar
el envio para la respectiva
aprobacion.
Nota: Dependiendo del
volumen del reparto asignado
al abogado(a) del
Departamento  Administrativo
de Contratacion, la revisiéon se
podra realizar dentro del doble
de los términos aqui
sefialados.
Solicitar autorizacién al
Director(a) del DAC para la Correo
publicacién del proceso de | electronico de
- contratacién en la plataforma asunto:
SoI.|C|ta_r’ SECOP Il, quien a su vez “Solicitud AboggdoD(Z)C/
13. autorizacion remitira la autorizacion previa la Autorizacion asighado
de revision respectiva publicacion” Subdirector (a)
publicacién ' DAC
del proceso La publicacién del proceso se Publicacién
realizara a mas tardar al dia autorizada
habil siguiente a su aprobacion.
Aplicativo
Asignar Asignar el numero interno con Institucional Auxili
. : e uxiliar
14. _numero el cual se identificara el Administrativo
interno del | proceso en la plataforma Numero de DAC
proceso SECORP Il proceso
asignado
Plataforma
SECOP I
Crear el proceso de
Crear el contratacién en la plataforma Proceso Qe
Proceso de SECQP I’I el mismo cﬂa en que Contratacién
Contratacic | S€ 819N el nimero interno del creado
15. ny proceso, diligenciando  los Abogado(a)
configurar el datos baslllcos del Proceso de Cont'rat'o asignado DAC
contrato Contratacién vy ~una  vez electrénico
clectronico guardados cc_)nflgurar el creado
contrato electrénico.
Anexo
contractual
elaborado
Enviar el Enviar el contrato electrénico Plataforma Abogado(a)
16. contrato para revision y aprobacion por SECOP I asignado DAC/
electrénico | parte del ordenador del gasto, Subdirector(a)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE

CONTRATACION DAC
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para quien debera revisar y aprobar Contrato DAC
revisiony | en la mayor brevedad posible | aprobado por el
aprobacion | dentro del mismo dia que se ordenador del
por parte asignd el numero interno del gasto
del proceso.
ordenador
del gasto
Enviar el El ordenador del gasto una vez
contrato e g
aprobado el contrato lo remitira Contrato .
para . Subdirector(a)
17. L al proveedor, para su enviado al
aprobacion . L DAC
del correqundlente revision vy proveedor
aprobacion.
proveedor
El abogado enlace asignado
. debera gestionar la aprobacion
Gestionar la | | lataf
aprobacion del contrato en la plataforma
SECOP Il por parte del Contrato Abogado
del contrato . e
18. proveedor, previa verificacion | aprobado por el enlace
por parte del . . debers d ianad
del el mismo, quien ebera proveedor asignado
aprobarlo el mismo dia que se
proveedor L .
asigné el numero interno del
proceso.
Informar a la dependencia que
generd la necesidad que el
contrato ya se encuentra
publicado y en estado “firmado”
Informar con el fin de que se gestionen Aboaad
19 estadode |los documentos necesarios Contrato en . 093 oéi)c
) contrato para la ejecucion. estado “firmado” | @S!gnado
“firmado”
Nota: El contrato pasara a
estado “firmado” cuando todas
las partes los aprueben en
plataforma SECORP II.
Solicitar el registro
presupuestal el mismo dia en .
A Dependencia
- que el contrato pasé a estado
Solicitar el “firmado” | lataf Solicitud d que genera la
registro irmado” en la plataforma 0 ICI'[U' e necesidad /
20. SECORP I registro firmada
presupuesta . Abogado(a)
y radicada
I i . enlace
Ver procedimiento secretaria asianado
de Hacienda, Secretaria de 9
Educacion
Una vez recibido el registro
Publicar el | presupuestal remitido por la .
registro Subsecretaria de Presupuesto Registro A_bogado(a)
21. ! presupuestal asignado DAC
presupuesta | y/o por la dependencia que .
. ) publicado
I generd la necesidad, se debe
proceder a diligenciar la
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION

DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE

CONTRATACION

DAC
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informacion requerida en la
seccion “Informacién
Presupuestal” en el campo
“Compromiso Presupuestal de
Gastos” y adjuntar el archivo
respectivo en la seccidn
“Ejecucion del contrato” del
contrato.
Ingresar a la seccion 2 del
contrato “Condiciones”
Cargary diligenciar la informacion
enviar la requerida en el campo Proveedor o
22, poliza “Garantias del proveedor” y | Pdliza Publicada Contratista
(Cuando cargar en la plataforma SECOP
aplique) Il el documento, maximo dentro
de los cinco (5) dias siguientes
a la suscripcion del contrato.
Aprobar la pdliza en la Abogado de
Aprobar la lataf SECOP |I ; leqalizaci
6liza pa’;a_grma ., previa B egalizaciones
23. P revision del abogado de | Pdliza aprobada DAC/
(Cuando |\ 0 alizaciones del DAC Subdi
aplique) egalizaciones de . ubdirector(a)
DAC
Elaborar el acta de inicio del
Elaborary . o
o contrato previo el cumplimiento
remitir para g . -
ublicacién de 'rngsnos de_ejecucion y Acta de inicio Supervisor del
24 b acta de remitir al Departamento elaborada y contrato
) Ny Administrativo de Contratacion .
inicio o ! enviada
para su publicacibn a mas
(Cuando d | mi dia d
aplique) tardar (—:'” mismo dia de su
elaboracion.
Ven_ﬂgar Verificar de  acuerdo al
requisitos - .
contenido del contrato, si los
de requisitos de ejecucién ya se Abogado(a)
25. ejecucion e 9 ] ya Contrato iniciado \00g
N encuentran publicados e indicar asignado DAC
iniciar la S
siecucion el inicio del contrato en la
¢ plataforma SECOP I
del contrato
Radicar los documentos de
. legalizacién conforme a la lista .
Radicar los . Supervisor del
de chequeo dentro de los cinco
documentos ; oo Documentos de Contrato/
(5) dias siguientes a la R
26. para la L legalizacion Abogado (a)
o publicacion del contrato. .
legalizacién radicados enlace
del contrato Ver procedimiento asignado
“Legalizacién de contratos”
Publicar Publicar en la plataforma D t
27 documentos | SECOP |l a mas tardar dentro F?ctgjlrnedn 0s Supervisor del
) de de los tres (3) dias habiles ublicados contrato
ejecucion | siguientes a su expedicién los
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:

GESTION DE CONTRATACION
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del contrato | documentos de ejecucion del
contrato como informes,
certificaciones actas.
Publicar el acta de terminacion
anticipada, acta de liquidacién

Publicar o acta de cierre, segun GDC-F-52
documentos | corresponda a mas tardar a los Certificacion
28 de tres (3) dias habiles siguientes final de Supervisor del
" | terminacién, | a su expedicion. cumplimiento de contrato
liquidacion o contratos
cierre Ver procedimiento SECOP I
“Liquidaciéon y/o Terminacion
de contrato”
29. | Fin.

5. Documentos y registros relacionados

e Lista de chequeo Contratos y Convenios Interadministrativos
e Lista de chequeo Contratos de Prestacion de Servicios, de Apoyo a la Gestion y
Servicios Artisticos

e Lista de chequeo Contrato de Arrendamiento

e Lista de chequeo Contrato de Compraventa de Inmuebles

e Lista de chequeo Convenio de Cooperacion y Asociacion

e GDC-F-50 Formato Estudios Previos Contratacion directa

e GDC-F-52 Certificacion final de cumplimiento de contratos SECOP Il
6. Anexos

N/A

7. Control de cambios

Fecha de

. Descripcion del cambio Responsable
version

Version

Karen Lisbeth Lima
Rosero
Directora DAC
1. Creacion del

documento Maria Jose Segura
Castillo
Contratista DAC

01 27/07/2022

8. Responsable

El responsable de este documento es el Director del Departamento Administrativo de
Contratacion, quien debe verificar, y si es requerido actualizarlo, cuando sea necesario.

DEPENDENCIA ASOCIADA:
DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO DE
CONTRATACION DAC

PROCESO ASOCIADO:
GESTION DE CONTRATACION
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9. Revision, aprobacién y verificacion

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre(s): Cristian Nombre(s): Karen Lisbeth Nombre(s): Diana Maria
Alexander Rosero Lima Rosero Benavides / Sandra Bolafios
Hernandez Jurado
Cargo(s): Subdirector Cargo(s): Directora Cargo(s):

Departamento Departamento Administrativo gois): .
- . . Contratistas de la Secretaria de
Administrativo de de Contratacion -
- Planeacion
Contratacion
Fecha:05/07/2022 Fecha:06/07/2022 Fecha: 27/072022
DEPENDENCIA ASOCIADA:
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GESTION DE CONTRATACION
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