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1 OBIJETIVO

Establecer e implementar el procedimiento para la contratacién directa prevista en
los articulos 2.2.1.2.1.4.1. a 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015 con el fin de
fortalecer los procesos de contratacién directa con persona juridica requeridos por la
entidad para fortalecer la gestiéon administrativa y el funcionamiento de la entidad en
el cumplimiento de su mision institucional.

2 ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacion de que la adquisicion se encuentre en el
Plan Anual de Adquisiciones, continla con la etapa de planeacién, en la cual el area
requirente debera elaborar los estudios y documentos previos y finaliza con la
designacion de la supervision.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) del Grupo de Gestidn de Contratacidén de la Direccion de Administrativa
y Financiera.

Director (a) de la Direccion Administrativa y Financiera.

4 POLITICAS DE OPERACION
Aplicables al Procedimiento de Contratacidn directa con personas juridicas.

e El Gestor de Operaciones y/o Contratista designado para adelantar el tramite de la
contratacion deberd revisar el cumplimiento de las disposiciones normativas
vigentes, directrices y politicas de contratacidon expedidas por la Agencia Nacional
de Contratacién Colombia Compra Eficiente CCE.

e Para la contratacion directa con persona juridica, y sin perjuicio de los documentos
exigidos por mandato legal, deberd contener los documentos en listados en el
«Formato GCON-FR16 -Lista de chequeo contratacion directa — Persona juridica».

o Se debe tener en cuenta que la Hoja de vida del futuro contratista (Formato Unico
Hoja de Vida Persona Juridica del Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, en los casos en que aplique de conformidad con la normatividad legal
vigente), con sus soportes debe ser revisada, validada y aprobada por el Gestor
de Operaciones y/o Contratista del Grupo de Gestién de Contratacion y, firma del
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contratista y del (a) Coordinador(a) del Grupo de Gestion de Contratacion de la
Entidad.

e Los documentos del proceso (Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP,
Estudios Previos, certificado de Idoneidad y/o objeto Igual y Matriz De Riesgos,
deben ser cargados en el mddulo 4 “Documentos del Proceso” en Secop Il).

e En trabajo articulado se generard la estructuracion de riesgos, por ende, el GGC
asesorara en lo de su competencia cuando se requiera y se generara seguimiento a los
riesgos identificados por las partes involucradas.

e La ADRES estd comprometida con la consecucion de actividades para el
cumplimiento del Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de
Financiacion del Terrorismo, por lo que en consecuencia las personas juridicas que
participen en cualquier proceso de seleccidn manifiestan de manera inequivoca con
la suscripcidn de la Declaracién de Origen de los recursos en el formato GCONFR45
«Declaracion de origen de los recursos», que sus dineros no pertenecen a
actividades ilicitas.

e EI SECOP II es la nueva version del SECOP (Sistema Electrénico de Contratacion
Publica) para pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea,
por lo anterior el enlace de la dependencia solicitante debera verificar que el futuro
contratista se encuentra debidamente registrado en el SECOP |l como proveedor,
con el fin de facilitar el proceso de contratacion en linea, permitir el acceso
oportuno y permanente a la informacion de su actividad contractual dandole la
posibilidad de revisar, aprobar y firmar los contratos elaborados por la Entidad
Estatal como resultado del Proceso de seleccidn, por lo anterior es responsabilidad
del enlace de la dependencia requirente validar que el futuro contratista haya
surtido el tramite de registro como proveedor en la mencionada plataforma

e Una vez suscrito el contrato a través de la Plataforma Electrénica del SECOP II, el
contratista debe realizar los tramites de expedicidn de la pdliza ante la aseguradora
(en caso de que aplique) y realizar la publicacién de esta para la debida aprobacidn
de la entidad, requisito que es indispensable para el perfeccionamiento e inicio del
contrato con la debida expedicidon del Registro Presupuestal que ampare la
ejecucion financiera del contrato.

v Dando aplicacién a la CIRCULAR CONJUNTA 001 DEL 20 DE AGOSTO DE 2021
expedida por SUPERINTEND,ENCIA FINANCIERA DE COLOMBIA Y LA AGENCIA
NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA -COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, y con
el fin de implementar mecanismos adicionales de verificacidon y recordar la debida
diligencia que les asiste a las entidades estatales en la validacidén del origen e
integridad de los documentos que soportan las garantias, la entidad establecio el
mecanismo proporcionado por nuestro Intermediario de seguros, que consiste en
un resumen de canales disponibles por las aseguradoras para la consulta y
validacién de los documentos que soportan las garantia y avales bancarios,
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contratos de seguro de cumplimiento y los patrimonios auténomos. Para el efecto,
se dejara constancia de la consulta en el expediente contractual, mediante una
captura de pantalla de la respuesta que tenga cada aseguradora, de acuerdo con
el método de consulta de cada una de ellas.

v Este procedimiento, se encuentra alineado con las directrices que la ADRES ha
definido dentro de la Politica General de Seguridad y Privacidad de la informacidn
y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacidn,
en especial con las directrices relacionadas con: Gestidn de Activos de
Informacidn, Clasificacion de la informaciéon, Control de acceso, respaldo y
restauracion de la informacién y Privacidad y confidencialidad de la informacion
para lo cual:

a. La asignacidn de perfiles en las herramientas colaborativas de la ADRES sera
responsabilidad del lider del proceso de la dependencia requirente o quién este
delegue.

b. Cuando aplique, las copias de respaldo de la informacidn de la dependencia
requirente que se maneje dentro de este procedimiento seran ejecutadas por parte
de la Direccién de Gestion de Tecnologia de la Informacion, previa solicitud del
lider del proceso, en donde se indique: que se respalda, cuando se respalda y cada
cuanto se debe respaldar la informacion. De igual manera, es responsabilidad del
lider del proceso validar que las copias realizadas se puedan restaurar y no se
presente problemas de integridad de la informacion.

e Cada director o jefe de Oficina designara un Enlace con contratacién, que sera
quien asuma el liderazgo y responsabilidad de las actividades aca descritas.

e La contratacion directa con persona juridica aplica para los siguientes casos, acorde
con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de
1993:

« Contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
« Convenio interadministrativo

« Contrato Interadministrativo

« Convenio de Asociacion

«  Convenio de Cooperacion

« Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado

+ Arrendamiento.

« Urgencia manifiesta

v Conforme a lo dispuesto en el numeral 4 del articulo 6 de la Ley Estatutaria 2097
de 2021, toda persona que pretenda suscribir contrato con la entidad deberd
aportar el certificado de deudores alimentarios morosos emitido por el REDAM.

v De conformidad con lo establecido en el articulo 33 de la Ley 996 de 2005,
durante los cuatro (4) meses anteriores a la eleccion presidencial y hasta la
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No.

realizacion de la eleccién en la segunda vuelta, si fuere el caso, queda
prohibida la contratacion directa por parte de todos los entes del Estado.

Queda exceptuado lo referente a la defensa y seguridad del Estado, los contratos

de crédito publico,

los requeridos para cubrir las emergencias educativas,

sanitarias y desastres, asi como también los utilizados para la reconstruccion de
vias, puentes, carreteras, infraestructura energética y de comunicaciones, en caso
de que hayan sido objeto de atentados, acciones terroristas, desastres naturales o
casos de fuerza mayor, y los que deban realizar las entidades sanitarias y

hospitalarias.

5. MARCO NORMATIVO : Ver normograma del proceso

6. DEFINICIONES: Ver Glosario General

7. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Consultar vy
validar que la
adquisicion

se encuentre

en el Plan
Anual de
Adquisicione
S

Descripcion de la Actividad

Como insumo para la e%ecuuon de esta
accion se requiere de la ejecucion del
procedimiento de elaboracion y como
Insumo para la ejecucion de esta accion se
requiere de la ejecucién del procedimiento
de elaboracion y Publicacion del Plan Anual
de Adquisiciones GCON-PRO1

Cada vez que se inicie un proceso de
contrataciéon, la dependencia  requirente
debe consultar la ultima versién del PAA
publicado en el SECOP Il, verificando que la
adquisicion o el requerlmlento se encuentre
en el Plan Anual de Adquisiciones el cual es
insumo de este procedimiento y proviene del
Procedimiento de Elaboracion y Publicacion
del PAA. La consulta se realiza accediendo a
la pagina de SECOP II, con el fin de prevenir
la adquisicion de uno o varios de los bienes,
y /o servicios que no estén proyectados en
el PAA de la entidad.

éLa adquisicion se encuentra
programada en el PAA?

SI: Si la adquisicidon del bien o servicio se
encuentra programada podra continuar con
el trdmite de contratacion en la actividad No.
2.

NO: Si la adquisicion no se encuentra
programada en el PAA, o se encuentra
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requirente enPlan Anual de
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No. Actividad

Elaborar los
estudios
previos,
consolidar
2 la

documenta
cion previa
y remitir
para
revision

Una vez impreso o

Descripcion de la Actividad

Frogramada, pero con informacion diferente,
a dependencia solicitante debera solicitar
por correo electronico institucional la
inclusion o modificacion de la linea en el PAA,
por medio del diligenciamiento del formato
GCON-FR09 lo cual es salida de este
procedimiento y a su vez entrada al
Procedimiento de Elaboracién y Publicacion
del Plan Anual de Adquisiciones.

Cada vez que se requiera, el Gestor  de
Operaciones y/o responsable del Area
solicitante, en adelante enlace debe
diligenciar y enviar a la Coordinacién del
Grupo de Gestion de Contratacion GGC por
medio de correo electrdnico institucional los
documentos que se relacionan a continuacién
los cuales deberan presentarse debidamente
diligenciados, respetando los parametros
sefialados e incorporando aquellos aspectos
que, por la naturaleza del proceso sea
necesario, de acuerdo con los lineamientos
de Colombia Compra Eficiente:

v" Formato GCON-FRO5 Estudio Previo
Contratacion directa -  Persona
Juridica.

v" Formato GCON-FR21 Matriz de Riesgos

v Los soportes contractuales
establecidos en el Formato
diligenciado GCON-FR16 «Lista de
chequeo Contratacidn directa persona
juridica» organizados y numerados.

Todos los documentos constituyen evidencia
de la ejecucién de esta actividad.

descargado este documento se considera copia no controlada
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Correo
electrénico
institucional
con la
remision de
documentos

y soportes
contractuales

Gestor de
Operaciones Formato

P GCON-FRO5
y/o

Estudio Previo
Contratacion
directa -

Contratista
asignado de la
dependencia

requirente en Persona

q Juridica.
adelante
Enlace Formato

GCON-FR21
Cestor de Matriz de
) Riesgos

Operaciones
y/o
Contratista dellc‘gf]trzgfuoz:r:ss
GGC

establecidos
en el Formato

diligenciado
GCON-FR16
«Lista de
chequeo
Contratacion
directa
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juridica»
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No.

Actividad

Validar de

forma

c Ppreliminar

los estudios
\
documentos
previos

Descripcion de la Actividad

Como etapa previa de verificacién del
cumplimiento de los requisitos para
adelantar la respectiva contratacién y

cada vez que se requiera, el enlace
debera remitir mediante correo
electrénico institucional dirigido al

Coordinador (a) del Grupo de Gestién de
Contratacién, quien designara al Gestor
de Operaciones y/o Contratista del GGC,
para que adelante la respectiva revisién
de los documentos relacionados a
continuacion:

v" Formato GCON-FRO5 Estudio Previo
Contratacion directa - Persona
Juridica debidamente diligenciado.

v" Formato GCON-FR21 Matriz de
Riesgos
v Los soportes contractuales

establecidos en el Formato
diligenciado GCON-FR16 «Lista de

chequeo Contratacién directa
persona juridica» organizados y
numerados

Descripcion del Punto de Control

Una vez remitida la documentacion antes
relacionada mediante correo electrénico
institucional, el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC revisara y validara de
manera preliminar los estudios y documentos
previos con la finalidad de mitigar el riesgo de
contratar bienes o servicios que no suplan las
necesidades de la entidad.
documentos encuentran

éLos se

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Registro

organizados y
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Correo
electrdnico
institucional
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documentos vy
soportes
contractuales.

Formato
GCON-FRO5
Estudio Previo
Contratacion

directa -
Enlace Persona

Juridica.
Coordinador [Formato
(a) del Grupo GCON-FR21
de Gestidon de Matriz de
Contratacién Riesgos
Gestor decorreo
Operaciones electrénico

y/o contratistainstitucional

del GGC
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro

conforme a lo establecido en los estudios juridica”
previos, la normatividad vigente y en la
lista de chequeo correspondiente?

SI: Una vez realizada la revision preliminar se
observa que la documentacion se encuentra
conforme a lo establecido en los estudios
previos, la normatividad vigente, en la lista de
chequeo correspondiente, el Gestor de
Operaciones y/o Contratista del GGC mediante
correo electrénico institucional, informara al
enlace que la contratacién cuenta con el
respectivo aval para continuar con el tramite.
Continua con la actividad No. 4

NO: Una vez realizada la revisidn preliminar se
observa que la documentacion no se
encuentra conforme a lo establecido en los
estudios previos, la normatividad vigente, en
la lista de chequeo correspondiente, el Gestor
de Operaciones y/o Contratista del GGC
mediante correo electronico institucional,
informara al enlace que la documentacién
requiere ajustes.

Luego de generar las aclaraciones y/o ajustes
correspondientes se continua con la actividad
4,

Todos los documentos constituyen evidencia
de la ejecucidn de esta actividad.

Formato
Cada vez que se requiera, el enlace de la GFIR- FRO1-

dependencia  requirente  solicitara el Solicitud
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Certificacion
o CDP a través del Formato GFIR-FRO1- de
Solicitar el | solicitud ~Certificacién de Disponibilidad Disponibilida
Certificado  presupuestal el cual es enviado por correo  gnjace d
de ~ electrénico a la Coordinacion del Grupo de Presupuestal
4 Disponibili | Gestién Financiera, el CDP es insumo del
dad procedimiento de Ejecucion de Presupuesto, Certificado
Presupuest ' a3 cargo del Grupo de Gestién Financiera de

al Interna. disponibilida
d
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No.

Actividad

Verificar
version
final de los
estudios y
documentos
previos

Descripcion de la Actividad

Excepcionalmente, existen procesos
contractuales que pueden ser financiados no
solo con recursos de la vigencia actual, sino
que requiere el compromiso de vigencias
futuras, para lo cual, se debera adjuntar el
oficio por medio del cual se autorizaron dichos
recursos.

Descripcion del Punto de Control

Una vez remitida la documentacion
relacionada en la actividad anterior, el
Gestor de Operaciones y/o contratista del
GGC designado por el (la) Coordinadora del
GGC, revisara los estudios y documentos
previos con la finalidad de mitigar el riesgo
de contratar bienes o servicios que no
suplan las necesidades de la entidad, lo
anterior en términos de acreditacion de
idoneidad del futuro contratista y de
coherencia con la necesidad planteada, para
esta actividad el enlace de la dependencia
requirente debera remitir mediante correo
electronico institucional dirigido a la
Coordinacion del Grupo de Gestidn de
Contratacién los documentos relacionados a
continuacion, los cuales deberan estar
debidamente diligenciados:

v" Formato GCON-FRO5 Estudio Previo
Contratacion directa — Persona Juridica
debidamente diligenciado.

v Certificado de Disponibilidad
presupuestal- CDP

v" Formato GCON-FR21 Matriz de Riesgos

v Los soportes contractuales
establecidos en el Formato
diligenciado GCON-FR16 «Lista de

chequeo Contratacidn directa persona
Juridica» organizados y numerados

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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del GGC
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Descripcion de la Actividad

éLos documentos se encuentran
conforme a lo establecido en los
estudios previos, la normatividad
vigente y a la lista de chequeo
correspondiente?

SI: el Gestor de Operaciones y/o contratista
del GGC considera que luego de la revision,
los documentos se encuentran conforme a
lo establecido en los estudios previos, la
normatividad vigente y a la lista de chequeo
correspondiente, remitira mediante correo
electrénico institucional dirigido al enlace de
la dependencia requirente el aval para
continuar con la actividad No.6

NO: el Gestor de Operaciones vy/o
contratista del GGC sugiere ajustes a los
estudios y documentos previos, remitira
mediante correo electrdnico institucional
dirigido al enlace de la dependencia
requirente, las observaciones para su
ajuste. Una vez el enlace haya realizado los
ajustes del caso, debe remitir nuevamente
mediante correo electronico al gestor de
operaciones y/o contratista del GGC
asignado los documentos conforme a lo
solicitado.

Luego de generar las aclaraciones vy/o
ajustes correspondientes se debe seguir con
esta actividad hasta que el Gestor de
Operaciones y/o contratista del GGC del
correspondiente aval para la radicacion en
el sistema de gestién documental dispuesto
para tal fin.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Una vez el Gestor de Operaciones vy/o
contratista del GGC, haya dado el aval de los
documentos que soportan la contratacion, el
enlace de la dependencia requirente debe
radicar en el Sistema de Gestidn Documental
dispuesto para tal fin la solicitud de o
contratacion al director (a) Administrativo (a) Solicitud de
Financiero (a), con una antelacién minimo de Contratacion
cinco (5) dias habiles a la fecha prevista para radlgada en
la iniciacion del proceso o para la suscripcion el Sistema de
del contrato. Gestion
Documental
Los Documentos que se deben anexar con la
solicitud de la contratacidn, son:
Formato
v Formato diligenciado GCON FRO5 Enlace  diligenciado
GCON  FRO5

Estudio previo Contratacion Directa
Persona Juridica suscrito por el director,
subdirector o jefe de Oficina que
requiera la contratacion.

v Certificado de Disponibilidad
presupuestal- CDP

v" Formato diligenciado GCON-FR21 Matriz
de Riesgos.

v" Hoja de Vida Funcion Publica- Persona
Juridica cuando aplique.

v Los soportes contractuales establecidos

en el Formato diligenciado GCON-FR16
«Lista de chequeo Contratacion directa
persona juridica» organizados vy
numerados segun formato.

Los documentos relacionados anteriormente
deben respetar los parametros sefalados e
incorporar aquellos aspectos que, por Ia
naturaleza de la modalidad sean necesarios, de
acuerdo con los lineamientos de Colombia
Compra Eficiente, tanto la solicitud de
contratacion como los documentos que la
integran deben ser remitidos al correo
electronico del Gestor de Operaciones y/o

descargado este documento se considera copia no controlada

Coordinador (a)
GGC

Gestor de
operaciones 0
contratista del

GGC.
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No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
contratista del GGC. Persona
Juridica
Notal: Todos los documentos deben estar
debidamente firmados o suscritos por quienes Los soportes
intervinieron en su elaboracion y constituyen contractuales
evidencia de la ejecucion de esta actividad. establecidos
en el Formato
diligenciado
Nota 2: La hoja de vida de Funcion publica que GCON-FR16
fue objeto de la revision y aprobacion por parte «Lista de
del Gestor de Operaciones y/o responsable del chequeo
GGC, debe venir diligenciada y firmada por el Contratacion
proveedor o futuro contratista directa
persona
juridica»
organizados y
numerados
segun
formato.
Descripcion del Punto de Control
Hoja de vida
Una vez el Gestor de Operaciones Yy/o persona
contratista del GGC designado, radique vatide juridica de
la documentacién relacionada en la actividad Funcién
anterior, verificara la informacion de la hoja de Publica,
vida persona juridica de Funcion Publica ( firmada por
aplica para los casos en los cuales la el (la)
normatividad legal, asi lo disponga) en el link = Geastor de Coordinador
Aprobar i iea.gov.co) fa cual debe estar Cperoones (2 el GEC
validar la : : y/o contratista
Hoja de vida acorde.con los soportgs a'IIegados'por el del GGC
7 Persona c_ontratlsta, esto con la finalidad de mitigar el
PC Juridica riesgo de que la persona a contratar no
Funcion cumpla con los requisitos estable,cidos en el
PUbli estudio previo, lo anterior en terminos de
ublica o ; X
acreditacion de idoneidad del futuro Coordinador (a)
contratista y de coherencia con la necesidad del GGC
planteada.
Correo
iLa experiencia relacionada en el Formato electronico
Unico hoja de Vida Persona Juridica, se del
encuentran acorde con los soportes allegados Coordinador
por el contratista? (a) del GGC,
dirigido al

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03
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ADRZLS

No.

Actividad

Elaborar

el

certificado

y/o
Igual.

de Idoneidad

objeto

PROCESO GESTION CONTRACTUAL  Cc°digo: | GCON-PR11
Version: 02
FORMATO Frocedimiento de Contratacion | pocha: 18/12/2023
Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
SI: El(la) Coordinador(a) del GGC considera Gestor de
que luego de la revision, los documentos que Operaciones
acreditan la experiencia se encuentran y/0
conforme con la informacidn consignada en la Contratista
hoja de vida de funcién publica - persona del GGC,
juridica, firmara la Hoja de vida Persona devolviendo
Juridica Funcion Publica. Pasa a la actividad la hoja de
No. 8 vida persona
juridica de la
NO: El(la) Coordinador(a) del GGC considera funcién
que luego de la revision, los documentos que publica para
acreditan la experiencia no se encuentran ajustes
conforme con la informacién consignada en la
hoja de vida de funcién publica - persona
juridica, mediante correo institucional
devuelve al Gestor de Operaciones y/o
Contratista con la finalidad de que realice los
ajustes que correspondan.
Posterior a generar los ajustes correspondientes
se vuelve a ejecutar esta accion.
Elaborar, cuando aplique, una vez recibida la
radicacion de la dependencia requirente el
Gestor de Operaciones y/o contratista del
GGC, de conformidad con la informacion
consignada en el estudio previo, asi como los
documentos aportados por el futuro  Gestor de
contratista, proyectara manualmente la Operaciones g(ggl\la:coFR18
certificacion de idoneidad y/o objeto igual en y/o contratista L
el formato GCON-FR18 « Certificacién de  del GGC Certificacion
idoneidad y/o objeto igual> en la que se ggjft%ne'i‘;ida'l
dejara constancia de la verificacion de l0os  Coordinador(a suscrita  por

requisitos de idoneidad vy
solicitada en el estudio previo.

la experiencia

Cuando se pretenda contratar varias personas
con el mismo objeto o ya exista un contrato
celebrado y se decida adelantar otro u otros
con un objeto analogo, se debera diligenciar el
campo de objeto igual en el cual se hard
constar que se autoriza expresamente la
contratacion, de conformidad con la
sustentacion sobre las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de las

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

) del GGC.

Director(a)

el director (a)
Administrativ

o(a) y

Administrativo(| Financiero(a)

a)

Financiero(a)

y

GEDO-FR02 V03



A D R.T S PROCESO GESTION CONTRACTUAL
-

Codigo: GCON-PR11

Procedimiento de Contratacion

FORMATO Directa - Persona Juridica.

No.

Actividad

Elaborar
acto
Administrat

g ivo para la

justificacion
de la
contrataci

on Directa

Descripcion de la Actividad
contrataciones a realizar.

El competente para expedir  estas
certificaciones es el director(a)
Administrativo(a) y Financiero(a); y se emite
por solicitud de la Coordinacion del GGC por
medio de correo electrdnico.

El Gestor de Operaciones y/o contratista del
GGC, cada vez que se requiera contratar una
persona juridica mediante contratacion directa
debera diligenciar el Formato - GCON-FR30
Acto Administrativo para la justificacién de la
contratacion Directa.

El acto administrativo de justificacion aplica
para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa en los siguientes casos:

i.  Urgencia Manifiesta

i.  Convenio Interadministrativo

i. ~Contrato Interadministrativo

iv.  Contratacion de Bienes y Servicios en el
Sector Defensa, la Direccion Nacional de
Inteligencia y la Unidad Nacional de
Proteccidn que necesiten reserva para su
adquisicion.

v.  Contratacion para el desarrollo de
actividades cientificas y tecnoldgicas

vi.  Contratacion directa cuando no exista
pluralidad de oferentes.

vii. Adquisicidn de bienes inmuebles.

vii.  Arrendamiento de bienes inmuebles.

Una vez elaborado el acto administrativo, se
remite via correo electronico a el (la)
Coordinador(a) del GGC, para su revision,
aprobacion y posterior firma del(a) director(a)
Administrativo(a) y Financiero(a).

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Version: 02
Fecha: 18/12/2023
Responsable | Registro
Gestor de
Operaciones
y/o
responsable Formato -
del GGC GCON-
FR30Acto
Coordinadora  Administrati

del GGC

Director(a)
Administrativo
@y
Financiero(a)

GEDO-FR02 V03

vo para la
justificaciéon

de la
contratacion
Directa -



ADRZLS

No.

10
PC

11

Actividad

Presentar el
proceso de
contratacio
n al Comité
Asesor de

Contratacio
n para su

Validacion y
aprobacion.

Publicar los
estudios vy
documento

. Cédigo: GCON-PR11
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Version: 02
Procedimiento de Contratacion .
FORMATO Directa - Persona Juridica. Fecha: 18/12/2023
Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Descripcion del Punto de Control
El Gestor de Operaciones y/o responsable del
GGC cada vez que se requiera contratar
persona juridica por contratacion directa,
convocara al Comité Asesor de Contratacion
por medio de la secretaria técnica, el
encargado del tramite del proceso de la
dependencia requirente el cual debera
preparar la exposicion del proceso para el
comité y presentarlo, si la misma supera los
1000 SMMLV. Los miembros del comité
deberan revisar de manera integral l0s  Eplace
documentos enviados con la citacién, con el fin
de recomendar al director(a) Gestor
Administrativo(a Financiero(a la :
conveniencia o( n)o deyadelantar el réc)eso de Operaciones  Acta de
p y/o contratista Comité de

contratacion.

éLa Solicitud de contratacion directa fue
aprobada por el comité?

Si: Si el comité no tiene observaciones al
respecto y aprueban la contratacion directa de
la persona Juridica, continua con la actividad
No. 11

No: Si el Comité realiza observaciones al
respecto, es necesario generar los respectivos
ajustes de acuerdo con las recomendaciones.

Luego de generar las aclaraciones y/o ajustes
correspondientes se continua con la actividad.

Como evidencia de la ejecucion de esta accidn
queda el acta de Comité de contratacion.

Una vez el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC, ~cuente con la
documentacion  completa  procedera a

configurar las garantias y publicard los
documentos del proceso conforme a lo
establecido en el Formato GCON-FR16 «Lista
de chequeo PERSONA JURIDICA» en la seccidn

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

del GGC. contratacion
Secretaria

técnica del

comité de

contratacion

Formato
GCON-FRO5
Estudio Previo
Contratacion
directa -
Persona

Juridica
d

Gestor

GEDO-FR02 V03



ADRZLS

No.

Actividad
PC s en el
SECOP Il.

. Cédigo: GCON-PR11
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Version: 02
Procedimiento de Contratacion .
FORMATO Directa - Persona Juridica. Fecha: 18/12/2023
Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
“"Documentos del Proceso” del mdodulo de € Formato
Contratacion Directa en la plataforma de Operaciones  GCON-FR21
Secop |l, estos son: y/o Matriz de

v Formato GCON-FRO5 Estudio Previo
Contratacion  directa -  Persona
Juridica.

v" Formato GCON-FR21 Matriz de Riesgos

v Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

v" Formato GCON- FR18 Certificacién de
idoneidad- objeto igual suscrita por el
director (a) Administrativo(a) vy
Financiero(a)

v Formato Acto Administrativo para la

justificacion de la contratacion Directa -
GCON-FR30

v Propuesta del contratista

Descripcion del Punto de Control

Una vez cargados los documentos
mencionados anteriormente y configuradas las
garantias en SECOP I, aplicaran las

aprobaciones contempladas en los flujos de
aprobacion del proceso de seleccion, se
entendera que el proceso se encuentra
PUBLICADO cuando el (la) Director
Administrativo (a) vy Financiero haya surtido
la ultima etapa de flujo de aprobacion del
proceso de seleccion, con el fin de continuar
con la etapa contractual

iLa configuracion de las garantias y los
documentos se encuentran conforme a lo
establecido en el estudio previo, la
normatividad vigente y a la lista de
chequeo correspondiente?

SI: El(la) Coordinador (a) del GGC considera

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Contratista del
GGC

Coordinador
(a) del GGC

GEDO-FR02 V03

Riesgos

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

Formato
GCON- FR18
Certificacion
de idoneidad-
objeto  igual
suscrita por el
director  (a)
Administrativo
(a) y
Financiero(a)

Formato Acto
Administrativo

para la
justificacidn
de la

contratacion
Directa -
GCON-FR30

Propuesta del
contratista

Proceso de
contratacion
aprobado en
SECOP I

Proceso de
contratacion
rechazado en



ADRZLS

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GCON-PR11

Procedimiento de Contratacion

FORMATO Directa - Persona Juridica.

No.

12

Actividad

Elaborar vy
cargar el
contrato

electrdnico
en SECOP ||

Descripcion de la Actividad

que luego de la revision, la configuracién de
las garantias esta correcta en la plataforma y
los documentos se encuentran conforme a lo
establecido en los estudios previo, Ia
normatividad vigente y a la lista de chequeo
correspondiente aprobara en la plataforma del
SECOP Il el proceso de contratacion

NO: Si, el(la) Coordinador (a) del GGC
considera que luego de la revisidn, la
configuracion de las garantias no esta
correctamente en la plataforma; vy los
documentos no se encuentran conforme a lo
establecido en los estudios previos, a la
normatividad vigente y a la lista de chequeo
correspondiente rechazara en la plataforma del
SECORP |l el proceso de contratacion.

Nota 1: El Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC realizara la publicacion en
la plataforma del SECOP Il, de conformidad con
las Guias de Colombia Compra Eficiente,
instructivos y/o tutoriales.

Nota 2: Nota: El flujo de aprobacién de
los “Documentos del Proceso”, estaran
a cargo del Gestor de Operaciones y/o
Contratista del GGC, el servidor publico
y/o contratista designado por el area
requirente para aprobar, el Coordinador
(a) del GGC, el director (a)

Una vez se hayan surtido las aprobaciones y
publicacién del proceso en Secop Il por parte
del (la) Coordinador (a) del GGC, el Gestor
de Operaciones y/o contratista del GGC
cargara en la plataforma transaccional SECOP
Il en la seccidn del contrato “condiciones” los
documentos soporte del contratista y en la
seccion “Documentos del Contrato” el
clausulado contractual en el formato GCON-
PR29 «Clausulado Contractual»,
seguidamente lo enviara para revision y firma
del proveedor y/o futuro contratista.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Version: 02
Fecha: 18/12/2023
Responsable | Registro
SECOP Il
Contrato
electronico
por SECOP
Gestor de
Operaciones Formato
y/o contratista diligenci
del GGC ado
GCON-
Coordinador PR29
(a) del GGC Clausulado
Contractual

GEDO-FR02 V03



. Cédigo: GCON-PR11
— PROCESO GESTION CONTRACTUAL
A D R'; S Versién: 02
Procedimiento de Contratacion .
FORMATO Directa - Persona Juridica. Fecha: 18/12/2023
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Descripcion de la Actividad
Una vez elaborado el contrato electronico y
cargados los documentos correspondientes, el Correo
Gestor de Operaciones y/o contratista del GGC, electrdénico
informara por medio de correo electrénico institucional
institucional al enlace de la dependencia enviado al
requirente que el contrato electrénico se Enlace
encuentra listo para ser validado y firmado por
el proveedor o contratista en la plataforma @ Gestor
transaccional SECOP Il, una vez sea enviado por Operaciones
. el proveedor, surtird los flujos de aprobacién @ y/o Contratista
Firmar y . . .
, respectivos, primero aprobara el gestor de del GGC
validar de : .
forma operaciones y/o contratista del GGC,
- posteriormente aprobara el(la) Coordinador (a)  Enlace
electronica LT .,
del GGC; vy finalizara con la aprobacion del (la)
el contrato .. - : : :
13 or las Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a).lo
PC Eartes anterior con el fin de verificar que lo detallado

en la minuta corresponda a lo establecido en los
estudios previos.

Descripcion del Punto de Control

é¢la minuta del contrato se encuentra
acorde con lo establecido en el estudio
previo, la normatividad vigente y a la lista
de chequeo correspondiente?

SI: El(la) Coordinador (a) del GGC considera
que luego de la revisidn, los documentos se
encuentran conforme a lo establecido en el
estudio previo, la normatividad vigente y la
lista de chequeo correspondiente, aprobara en

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Coordinador
(a) del GGC

Director(a)

Administrativo(a
) y Financiero(a)

GEDO-FR02 V03

Contrato
electrdnico
firmado por
las partes en
SECOP I,

Correo
electrdnico
del
Coordinador
(a) del GGC,



ADRZLS

. Cédigo: GCON-PR11
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Version: 02
Procedimiento de Contratacion
FORMATO Directa - Persona Juridica. Fecha: 18/12/2023

No.

14

Actividad

Solicitar el
Registro
Presupuest

al-RP

Descripcion de la Actividad

la plataforma del SECOP |l, el contrato,
posteriormente lo enviard para aprobacion
del(la) director(a) Administrativo(a) vy
Financiero(a). Continla con la actividad No.
14.

NO: El(la) Coordinador (a) del GGC considera
que luego de la revision, los documentos no se
encuentran conforme a lo establecido en el
estudio previo, la normatividad vigente y la lista
de chequeo correspondiente, rechazara el
contrato y mediante correo electrénico
notificara por medio de correo institucional al
Gestor de operaciones y/o contratista del GGC
tal situacion para que realicen los ajustes que
correspondan.

Luego de generar las aclaraciones y/o ajustes
correspondientes  nuevamente envia el
contrato para que surta las etapas del flujo de
aprobacion en Secop Il. Se devuelve a la
actividad No. 12

Una vez el contrato se encuentre firmado en
SECOP |lI, el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC mediante correo
electrdnico institucional dirigido al Grupo de
Gestidn Financiera Interna solicitard la
expedicidn del Registro Presupuestal - RP,
como requisito de ejecucion para ello se envia
a su vez el enlace del contrato electrdnico
aprobado, con el fin de que el funcionario del
Grupo de Gestion Financiera Interna verifique
el clausulado contractual y los documentos
que soportan el mismo.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable

Gestor de
operaciones y/o
contratista del
GGC

Gestor de
operaciones y/o
responsable del
Grupo de
Gestidn
Financiera
Interna.

GEDO-FR02 V03

Registro

dirigido al
Gestor de
Operaciones
y/o

Contratista
del GGC,
notificando el
rechazo del
contrato y
solicitando
los  ajustes
que

corresponda
n.

Correo
electrdnico
institucional
de solicitud
de expedicidn
de RP

Registro
Presupuestal
expedido
cargado en
SECOP II

y



. Cédigo: GCON-PR11
— PROCESO GESTION CONTRACTUAL
A D R'; S Versién: 02
FORMATO Frocedimiento de Contratacion | pocha: 18/12/2023
No. Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Descripcion de la Actividad
De conformidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato; y
una vez el contrato se encuentre firmado en la
plataforma del Secop Il, el Gestor de
Operaciones y/o contratista del GGC informara
al enlace de la dependencia requirente tal
situacién, con la finalidad de que este solicite
al contratista la gestion y posterior cargue en
Secop Il de las garantias solicitadas en el
contrato
Descripcion del Punto de Control
Una vez se encuentra firmado el contrato y
conforme a los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucidn del contrato, el contratista deberéContratista Garantias
gestionar la expedicidon de garantias y realizar el cargadas
cargue de la misma en la seccion 2 “Condiciones” y
de SECOP Il, posteriormente el enlace de laGestor de aprobada
dependencia requirente informara medianteOperaciones v/o S en
correo electronico al Gestor de Operaciones y/o : SECOP I
) . contratista del
Cargar, contratista del GGC, que el contratista haGGC
validar y realizado el cargue de las garantias solicitadas.
aprobar las .
12P garantias Posteriormente, el Gestor de Operaciones y/ogglogdéréador(a) Garantias
solicitadas encontratista del GGC validard que las garantias ' rechazadas en
SECOP || correspondan a lo pactado en el contrato, a su SECOP |l para
vez deberd efectuar la verificacion de la péliza ajuste.
(validacion del origen e integridad de los
documentos que soportan las garantias) lo
anterior de conformidad con lo dispuesto en la Captura de
Circula Conjunta No. 001 de 2021, una vez pantalla  del
verificada la validez de la garantia tomara registro de
captura de pantalla, la cual serd cargada en el validez de |la
numeral 7 Documentos de ejecucion. Garantia.

éLas garantias publicadas corresponden a
las pactadas en el contrato?

SI: El Gestor de Operaciones y/o contratista
del GGC, una vez revisada la garantia, verifica
que cumple con lo estipulado en el clausulado
contractual, procedera a aprobarla en Secop I,

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03



. Cédigo: GCON-PR11
- PROCESO GESTION CONTRACTUAL
A D R'; S Version: 02
FORMATO Prg‘;f:ég'f':,t:rgf nc;anut:;tiz:non Fecha: 18/12/2023

No.

16
PC

Actividad Descripcion de la Actividad
dando continuidad a la secuencia del flujo de
aprobacion de garantias por parte del
(la)Coordinador (a) del GGC.

NO: El Gestor de Operaciones y/o contratista
del GGC, una vez revisada la garantia, verifica
que no cumple con lo estipulado en el
clausulado contractual, procedera a rechazarla
en Secop Il y notificara al enlace de la
dependencia requirente para que acuerden
con el contratista el ajuste que corresponda.

Una vez se realice el ajuste realizado se
ejecutara de nuevo esta actividad.

Una vez surtida la etapa de
perfeccionamiento y ejecucion  del
contrato, el Gestor de Operaciones y/o

contratista del GGC vy/o el Técnico
asistencial, realizard la designacion vy
validacion de la supervision (segun
aplique) de conformidad con el

procedimiento de supervision e
ipterventorl'a de Contratos, Convenios y
Ordenes de Compra GCON-PROS8.

Designar la

supervision o

y \E)alidar la Descripcion del Punto de Control
informacién _ g o

del La designacion de la supervision se

memorando r€alizara mediante comunicacion interna,
de acuerdo Para lo cual el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC realizara la validacion

Elc;nuseLljlado de los datos consignados en el memorando
contractual de designacién, frente a lo estipulado en el
y/o orden contrato, para lo cual remlitiré la
de compra comunicacion de designacion de

supervisiéon a él(la)l Coordinador (a) del
GGC junto con el contrato, con la finalidad
de verificar la consistencia de la informacion
definida en el clausulado del contrato vs el
memorando de designacion

éLos datos consighados en el
memorando de designacion de
supervision corresponden a lo

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable

Gestor de
Operaciones

y/0 técnico
asistencia
contratista del

GGC

Director(a)
Administrativo

(a)y
Financiero(a)

Supervisor
designado

Coordinador(a)
del GGC.

GEDO-FR02 V03

Registro

Procedimiento
de Supervisidn
e Interventoria
de Contratos,
Convenios y
Ordenes de
Compra GCON
PRO8

Comunicacion
interna de
designacion de
supervision

Correo
institucional
del
Coordinador
(a) del GGC,
mediante el
cual devuelve
el memorando
de designacion
de supervision
al Gestor de
Operaciones
y/0 contratista
del GGC



. Cédigo: GCON-PR11
- PROCESO GESTION CONTRACTUAL
A D R'; S Versioén: 02

Procedimiento de Contratacion
FORMATO Directa - Persona Juridica.

Fecha: 18/12/2023

No.

Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro

establecido en el clausulado
contractual?

SI: El(la) Coordinador (a) del GGC
considera que luego de la revision, del
memorando se encuentra acorde con el
clausulado contractual, dara su
aprobacion y lo enviara a(la) Director(a)
Administrativo(a).

NO: El(la) Coordinador (a) del GGC
considera que luego de la revisidn, del
memorando no se encuentra acorde con
el clausulado contractual, lo devolvera al
Gestor de Operaciones y/o contratista del
GGC mediante correo electrdnico
institucional para que realice los ajustes
pertinentes.

Una vez se realice el ajuste solicitado por
el(la) Coordinador (a) del GGC se
ejecutara de nuevo esta actividad.

Una vez se cuente con los requisitos de

perfeccionamiento y gjecucion, de

conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de

1993, el cual sefiala que los contratos del

Estado se perfeccionan con el acuerdo sobre el Gestor de Procedimiento

objeto del contrato y la contraprestacion, Operaciones de Supervision

elevado a escrito, suscrito por las partes. y/o contratista € Interventoria
del GGC de Contratos,

Entiéndase, que para efectos del clausulado Convenios y

contractual en SECOP I, el perfeccionamiento Ordenes de

se adelantarda con la aceptacién (firma Compra GCON

electronica) que de la misma realice el S . PRO8

contratista y el(la) director (a) Upervisor

Elaborar acta
de inicio

Administrativo(a) y Financiero(a) en Secop Il. designado

FORMATO
Para la ejecucién de los contratos se debe ) GCON-FR28
cumplir con los requisitos que se enlistan a Contratista acta de inicio

continuacion:

i.  Expedicién del Registro Presupuestal-
RP,
ii. Aprobacion de las garantias.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V03



A D R.T S PROCESO GESTION CONTRACTUAL
-

Codigo: GCON-PR11

Version: 02

Procedimiento de Contratacion

FORMATO Directa - Persona Juridica.

Fecha: 18/12/2023

No. Actividad

Iniciar la
ejecucion del
18 contrato

Descripcion de la Actividad

Una vez el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC cuente con los anteriores
documentos, este procederd a remitirlos al
supervisor para que este elabore el FORMATO
GCON-FR28 acta de inicio que debe ser suscrita
por el contratista y el supervisor.

Una vez se cuente con los siguientes
documentos:

i Expedicion del Registro
Presupuestal-RP,

ii. Aprobacion de las garantias.

iii. Acta de inicio firmada

Cada vez que el Gestor de Operaciones y/o
contratista del GGC cuente con los anteriores
documentos, este procedera con el “Inicio a la
ejecucion del contrato” en la plataforma del
Secop Il, conforme a la Ultima fecha relacionada
en los mismos, ya sea de expedicion (RP), y /o
de aprobacion de las garantias por parte del (Ia)
Coordinador(a) del GGC.

Una vez realizado lo anterior el contrato en
SECOP |l pasara de estado "firmado” a “EN
EJECUCION".

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripciéon del cambio

01 2023

14 de abril del | Version y publicacion inicial

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable | Registro

Correo
electrdnico
Gestor de institucional de
Operaciones Y/0 jnicio y
contratista del ejecucion del
GGC contrato en la
plataforma
SECOP Il

Asesor del
proceso

Diana Torres
Rodriguez
Gestor de
Operaciones
OAPCR
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A D R.T S PROCESO GESTION CONTRACTUAL
-

Codigo: GCON-PR11

Version: 02

FORMATO

Procedimiento de Contratacion
Directa - Persona Juridica.

Fecha: 18/12/2023

Se modifica el alcance del procedimiento, se Diana Torres
incluyen las politicas de operacion referentes a | Rodriguez

18 de aplicacion a la Circular Conjunta 001 del 20 de = Gestor de
02 diciembre de | agosto de 2021, al igual que la politica de Operaciones
2023 seguridad y privacidad de la informacién y se OAPCR

ajusta la politica de restricciones a la
contratacion directa por periodo electoral.

9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por:
Esperanza Rodriguez Aura Maria Gomez de los
Roldan y Equipo de GGC Rios

Grupo de Gestion de Contratacion |Coordinadora Grupo de Gestion
de Contratacion

Fecha: 18 de diciembre de 2023 Fecha: 18 de diciembre de 2023.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Aprobado por:

Isabel Cristina Estrada
Gonzalez

Directora (e) de la Direccion
Administrativa y Financiera

Fecha: 18 de diciembre de 2023.
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