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1. OBJETIVO

Garantizar la debida aplicacién de los principios de la contratacion estatal en la seleccion
del contratista que se realice por medio del procedimiento establecido para la contratacion
directa, siempre y cuando se trate de alguno de los siguientes casos: Urgencia manifiesta;
contratacion de empréstitos; contratos o Convenios interadministrativos; los contratos
para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas; cuando no exista pluralidad de
oferentes en el mercado, para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn; o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales y para el arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la totalidad de los documentos precontractuales en el Proceso
de Contratacion, que efectian las dependencias en las cuales surge la necesidad de
contratacion, y termina con la firma del contrato.

w

DEFINICIONES

Contratacion Directa: Procedimiento previsto para que, sin la concurrencia de oferentes,
la administracion pueda satisfacer algunas necesidades previstas en el Art. 2° de la Ley
1150 de 2007, de forma directa.

Estudios Previos: Son los elementos de planeacién compuestos por estudios, analisis y
documentos que fundamentan y soportan la futura contratacién; y el proceso de seleccién.

Acto administrativo de justificacion de la contrataciéon directa: Documento de
obligatoria emision por la administracion, donde se debe sefialar la causal que se invoca;
la determinacion del objeto a contratar; el presupuesto para la contratacion; las
condiciones que se exigiran al proponente; y la indicacidn del lugar en donde se podran
consultar los estudios y documentos previos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Documento expedido por el area
responsable de presupuesto que garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con los
cuales se ejecuta el presupuesto.

Comité de Contratacion: Organismo de conformacion interna de la entidad que tiene a
su cargo el estudio, analisis, verificacion y probacion de las solicitudes de contratacion de
bienes o servicios. Esta conformado por el ejecutor del gasto o su delegado, un delegado
de area de control interno, un delegado del area solicitante de la contratacidn, quien tendra
ademas la funcién de elaborar el acta, un delegado del &rea de presupuestal y/o
financiera, un delegado del area de contratacion quien ademas tendra la funcion de
presentar la solicitud de contratacién en el Comité.
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SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica Contratos en linea -Secop-, se
establece como un instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades
estatales y constituye el medio oficial a través del cual el Estado Colombiano, publica sus
llamados y efectua sus procesos de contratacion y servicios necesarios para el
cumplimiento de sus fines.

Perfeccionamiento: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo
sobre el objeto y la contraprestacion, y éste se eleve a escrito

Legalizacion: Se realiza con el respectivo Registro Presupuestal de Compromisos
expedido por la Subdireccion Financiera.

Ejecucion: Se requerird de la aprobacion de la garantia y de la existencia de las
disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la contratacion
con recursos de vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo previsto en la ley
organica del presupuesto.

Acta de Inicio: Documento en el cual consta el inicio de la ejecucion del objeto del
contrato o convenio, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion que permiten la
iniciacion formal de las actividades, el cual estara suscrito entre el contratista y el
interventor, coordinador y/o supervisor. Esta acta opera para los contratos de obra.

Contratista: Persona natural o juridica con quien la Corporacion celebra el respectivo
contrato.

Registro Presupuestal: Registro definitivo de un compromiso adquirido con cargo a un
rubro presupuestal, con el cual la Corporacion garantiza que dichos recursos no seran
destinados a ninguna otra finalidad que no sea el pago por la ejecucion del mismo. Es
requisito para el inicio de ejecucién de los contratos, y en general, para todos los
compromisos institucionales que afecten el presupuesto.

Plazo de Ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
obligaciones de las partes derivadas del contrato o convenio. Este no podré iniciar sino
hasta la aprobacién de las garantias exigidas, si las hubiere.

Garantia Unica: Poliza expedida por una compariia de seguros legalmente autorizada
para funcionar en Colombia o garantia bancaria a través de la cual el contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones que surjan a su cargo, por razén de la celebracién,
ejecucion y liquidacion de un contrato estatal. Debe contener, entre otros, y de acuerdo
con la naturaleza del contrato, los amparos de correcta inversion y buen manejo del
anticipo; calidad del bien o servicio suministrado; pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones; estabilidad de la obra, provision de repuestos y accesorios.
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e Urgencia Manifiesta: Situacion que puede decretar directamente cualquier autoridad
administrativa, sin que medie autorizacion previa, a través de acto debidamente motivado,
en los siguientes casos: - Cuando la continuidad del servicio exija el suministro de bienes,
0 la prestacidn de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro. - Cuando se
presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcién. - Cuando se trate de
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos
de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, - En general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccion o concurso publicos.

o Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios, los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad

o Contratos de Empréstito: Son contratos de empréstito los que tienen por objeto proveer
ala Corporacién contratante, de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para
su pago.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 80 de 1993: Mediante la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica.

o Decreto 2681 de 1993: Por el cual se reglamentan parcialmente las operaciones de crédito
publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacion directa
de las mismas.

e Ley 190 de 1995: Por el cual se establece el Estatuto Anticorrupcion y demas normas para
preservar la moralidad de la administracidn publica.

o Decreto 111 de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto.

e Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, y se expiden disposiciones, principios y reglas generales para
el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica.

e Ley 789 de 2002: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion
social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

e Ley 819 de 2003: Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones.
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e Ley 1150 de 2007: Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

e Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

o Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica.

e Decreto 4170 de 2011: Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura.

e Circular 014 de 01 de junio de 2011 (PGN, CGR; AGR).

e Decreto Ley 19 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

o Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

o Ley 1753 de 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2014-2018.

e Circulares y demas documentos guia que expida la Agencia Nacional de Colombia Compra
Eficiente.

5. CONTENIDO

Se entendera que son causales de contratacion directa las que a continuacion se relacionan:

Urgencia manifiesta.

Convenios o Contratos interadministrativos.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Para la ejecucion de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

o Para el arrendamiento y adquisicion de inmuebles.
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La seleccion de los anteriores contratos siempre se hara a través de contratacion directa sin
importar la cuantia o presupuesto oficial estimado.

ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
coﬁsgjrﬁ:eong; Antes de iniciar un proceso de| Documento
¢aY" | Contratacién Directa la entidad estatal impreso de
Oportunidad . .
1 . . |debe proyectar los estudios y| estudiode Todos los procesos
(Estudio de precios . . o
documentos previos correspondientes y | conveniencia y
del mercado, . .
. los Estudios del Sector. oportunidad
Estudios del sector)
Certificacion de | La certificacion la proyecta el Proceso de Certificacion
2 Insuficienciade | Gestion del Talento Humano y la ; Gestion del Talento Humano
. . impresa
personal suscribe el Director General.
Antes de iniciar un proceso de Documento
Solicitud de Contratacién Directa la entidad estatal imoreso de
3 disponibilidad debe determinar si existe apropiacion soIFi)citu dde Planeacién estratégica
presupuestal. presupuestal para llevar a cabo el CDP
proceso.
La Oficina de Presupuesto verifica los
saldos existentes en los rubros y
proyectos y expide el certificado de | Certificado de
4 | Expedicion del CDP | disponibilidad presupuestal, con lo cual | disponibilidad Gestion Contable y financiera
se garantiza que la entidad tiene los | presupuestal
recursos que se requieren para adelantar
la contratacion.
Oficio dirigido al
L Se invita a presentar oferta directamente posible
Invitacién a . . iy
5 al posible oferente. contratista Contratacion
presentar oferta invitandolo a
presentar oferta
Ofertas en
Recepcién de La oferta se entrega en la Recepcién de -sobrle. cerrado Augxiliar Administrativo
6 . identificando el e
ofertas la entidad. (Recepcion)
proceso de
seleccion.
Informe de Se realiza el Informe de Verificacion de |  Informe de
7 P - Todos los procesos
Verificacion Documentos. evaluacion
El funcionario o contratista del Proceso
de Contratacion, deberé elaborar el acto
de qué trata el Art. 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015, el cual debe
e contener:
Justificacién de la
e Acto "
8 Contratacién , C Proceso de Contratacién
: 1. Causal que invoca para | Administrativo
Directa .
contratar directamente.
2. El objeto del contrato.
3 El  presupuesto para la
contrataciéon y las condiciones
que exigira al contratista.
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
4, Lugar en el cual los interesados
pueden consultar los estudios y
documentos previos.
Este acto administraivo no es
necesario cuando el contrato a
celebrar es de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién,
y para los contratos de que tratan los
literales a), b) y c) del articulo
2.2.1.2.1.4.3 del mentado decreto.
Certificacion de La certificacion la proyecta la oficina de Certificacion
9 ldonei contratacién y la suscribe el Director X Contratacion/ Direccion General
oneidad G impresa
eneral.
El proceso de contratacion procede a la
elaboracion de la minuta del contrato
para la correspondiente firma del
ordenador del gasto de la entidad vy el
contratista. Seguidamente se entregara
Elaboracion y las siguientes copias del contrato: Contratacion/Gestion de
10 publicacién del | Oficina de Presupuesto, almacén, Contrato | .
. . nfraestructura (Sistemas)
contrato supervisor designado por el Ordenador
del Gasto. Al contratista se le hara
entrega de un (1) ejemplar original para
su legalizacion, es decir, para la
Constitucion de la garantia tnica prevista
en el contrato.
Una vez firmado el contrato por parte del
Expedicion del | ordenador del gasto se envia a| Certificado de
11 registro presupuesto a fin de perfeccionar el registro Gestion Contable y financiera
presupuestal compromiso mediante la expedicion del | presupuestal
registro presupuestal correspondiente.
Memorando
12 Designacién de | El ordenador del gasto designara el interno c iy
. . . ontratacion
Supervisor supervisor del contrato. designando al
supervisor
Legalizacion del
contrato Una vez suscrito el contrato por parte del
(Constitucién de la | contratista, la Corporacion lo entrega
13 garantia unica para su legalizacion. La misma Péliza Contratista
correspondiente y | comprende, la constitucion de la garantia
pago de impuestos) | Unica.
Una vez constituida la garantia unica, el E
. . ) ormato de
Aprobacién de Ia I,Jlrector Generall aprobara Ia. garantia Aprobacién de o
14 g e Unica correspondiente y a partir de esta P . Contratacion/Direccion General
arantia Unica A . P la Garantia
fecha, podra iniciarse la ejecucion del Unica

mismo.
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ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
El supervisor proyectara el recibido a
satisfaccion del contrato el cual
Elaboraciéon del | contendra los elementos de juicio Recibido a
15 recibido a necesarios para concluir que el satisfaccion Todos los procesos
satisfaccion contratista cumplié a cabalidad con el
objeto del contrato y las obligaciones a
su cargo.
El supervisor igualmente proyectara el
acta de liquidacién del contrato, la cual |
- . nforme de
resumird los aspectos mas importantes cumplimiento
16 Acta de liquidacion | del proceso contractual, relacionard los de actividades/ | Todos los | Contratist
del contrato agos efectuados al contratista procesos! ontratista
pag . y Acta de
declarara a las partes a paz y salvo. Esta liquidacion
acta deberd contar con el visto bueno del
ordenador del gasto.
El supervisor proyectara el formato de
reevaluacion de proveedores donde
Formato de calificara al contratista en una escala de Informe de
17 reevaluacion de | medicién entre 5 y 2. Este formato se | cumplimiento Todos los procesos/ Contratista
proveedores diligenciara teniendo en cuenta el| de actividades
instructivo  de  reevaluacion  de
proveedores.
El profesional especializado proyectara
el formato de cierre del proceso,
Acta de cierre del | vencidos los términos de las garantias o | Acta de cierre Todos los procesos/contratacion
18 expediente de al cumplimiento cabal y satisfactorio del | del expediente
contratacién objeto contractual, el cual debera contar | de contratacion
con el Visto Bueno del supervisor del
Contrato.
6. ANEXOS

e Documento impreso de estudio de conveniencia y oportunidad

e Documento impreso de solicitud de CDP
o Certificado de disponibilidad presupuestal
¢ Informe de evaluacion

o Certificacion de Insuficiencia de Personal
e Certificacion de Idoneidad

e Contrato

e Memorando interno dirigido al Director General remitiendo la minuta del contrato para
su revision y suscripcién
e Certificado de registro presupuestal

o Pdliza

e Recibido a satisfaccion
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¢ Informe de cumplimiento de actividades
e Acta de liquidacion
e Instructivo de reevaluacion de proveedores
e Formato de reevaluacion de proveedores.

o Acta de cierre del expediente de contratacion.
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7. ACTUALIZACIONES
FECHA DE PARTE NUMERQ DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA VERSION
Se incluye la Resolucion 0555 de 2004 y el decreto 1464
de 2010.
Se incluyé el acta de liquidacién como un registro.
Do;t;ggr;tg: de Se modificaron los responsables algunas actividades,
23/08/2010 ' se cambid Planeacion y gestion ambiental por todos los
Anexos 02 10CESOS
Contenido P '
Se incluye la reevaluacion de los proveedores,
relacionando el formato e instructivo de reevaluacion.
Se incluye la Ley 1474 de 2011.
Se modifico el registro del item 5 por el oficio de
nvitacion a presentar oferta
Se modificaron los responsables del item 3 y 11 se
cambié Planeacion estratégica por Gestién Contable y
Documentos de Financiera.
21/10/2011 Referencia 03
Contenido Se incluy6 el item 13 relacionado con el formato de
Anexos aprobacién de la garantia Unica.
Se suprimié en la descripcién del item 12 la palabra
legalizado’”.
Se incluy6 en los anexos el formato de aprobacién de la
parantia Unica y se modificd el memorando interno
dirigido al Director General
En definiciones se eliminé la definicion de SICE y
Definiciones Pliego de Condiciones.
Contenido
15/01/2013 Documentos de 04 En Contenido:
Referencia
Anexos Se suprimié en el item N° 1 Actividad: “y del SICE”, de

igual forma en Descripcion se suprimo “y del SICE”.
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FECHA DE
MODIFICACION

PARTE
MODIFICADA

NUMERO DE
VERSION

MODIFICACIONES

Se elimind el item N° 4: Elaboracién de Pliego de
Condiciones.

En el item N° 7 en Descripcion, se elimino: “Pago de
la publicacion en el Diario Unico de Contratacion de la
Imprenta de Colombia”.

Se eliminé el item N° 8: La minuta de contrato junto
con todos sus soportes pasan a la Oficina Asesora de
Control Interno para verificacion.

Se suprimid en el item 12: Actividad: “y publicacion del
contrato”. Descripcion: “y el pago de la publicacion del
contrato”, Registro:  ‘pago de los derechos de
publicacién ante la imprenta de Colombia”.

En documentos de referencia se eliminaron leyes y
decretos derogados. Se incluyeron las siguientes
normas: Decreto 4170 de 2011, Decreto Ley 19 de
2012, Decreto 734 de 2012 y el Decreto 1397 de
2012.

En Anexos se eliminé: Pliego de condiciones y Pago
de los derechos de publicacién ante la imprenta de
Colombia.

01/08/2014

Objetivo, Alcance,
Definiciones y
Términos,
Documentos de
Referencia y
Contenido

05

Se modificd el Objetivo y Alcance del Procedimiento de
CD.

Se agregaron en el punto Definiciones y Términos,
os conceptos de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Registro Presupuestal, Comité de
Contratacion,  Perfeccionamiento,  Legalizacion,
Ejecucion, Acta de Inicio, Contratista, Plazo de
ejecucion, Garantia Unica, Urgencia Manifiesta y
Contrato de Empréstito.

En Documentos de Referencia se agregé la Circular
014 de 01 de junio de 2011 (PGN, CGR; AGR) y el
Decreto 2681 de 1993: Por el cual se reglamentan
parcialmente las operaciones de crédito publico, las de
manejo de la deuda publica, sus asimiladas y conexas y
a contratacion directa de las mismas.

También se modificd el Contenido del Procedimiento
de CD: Se cambié el termino Interventoria por
supervision.  Se establecieron las causales de
contratacion Directa. Asi mismo, se agregaron 4 items:

Certificacion de Idoneidad, Certificacion de Insuficiencia
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de personal, Justificacién de la Contratacién Directa y
Recepcién de ofertas. Se modificé la descripcion del
tem “Elaboracion y publicacion del contrato”.

Lo anterior, de conformidad al Manual de Contratacién
adoptado por la entidad mediante Resolucién N° 957 del
B30 de julio de 2014.

31/07/2015

Documentos de
referencia,
contenidos y
anexos

06

En Documentos de referencia se agregd el nuevo
Decreto reglamentario de la contratacién publica y la
Ley del Plan Nacional de Desarrollo 2014 - 2018. Se
modifict el contenido de la actividad N° 8 (modificacion
del articulo) y 13 (se agregd las palabras “cuando
corresponda” en lo referente al pago de la estampilla).

Se agregd una nueva actividad referente al cierre del
expediente de contratacion y el formato asociado a esta
actividad (Actividad N. 18).

11/01/2017

Contenido

07

Se modifico el Contenido del Procedimiento de CD asi:
tem 7: Evaluacion de oferta: Se modifica por Informe de
verificacion. item 9: Se modifica y establece que la
Certificacion de idoneidad la proyecta el proceso de
contratacion. Se elimin6 el pago de la estampilla Pro
Universidad de Cartagena. item 13: Se eliminé el pago
de estampilla. item 18: se establecié que el formato de
cierre del proceso, se proyectara vencidos los términos
de las garantias o al cumplimiento cabal y satisfactorio
del objeto contractual, el cual debera contar con el Visto

Bueno del supervisor del Contrato.




