P Coddigo: 760.10.08-11
P cﬁc

== Unidad para

) las Victimas PROCESO GESTION CONTRACTUAL Versién: 01
CONTRATACION DIRECTA PRESTACION DE SERVICIOS | Fecha: 15/04/2019
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION Pagina 1 de 2

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para adquirir bienes y/o servicios que requiere la Unidad a
través de la modalidad de contratacion directa para el cumplimiento de las metas y
objetivos, acorde a la normativa vigente en materia de contratacién estatal, garantizando la
aplicacion de los principios de seleccion objetiva y transparencia.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad que se pretende atender, la cual
deberd tener por objeto la prestacion de un servicio y estar prevista previamente en el Plan
de Adquisiciones de la Entidad y finaliza con la creacién del archivo fisico y virtual de
manera cronoldgica en las etapas precontractual y contractual y la designacion de
supervision.

3. DEFINICIONES

Contratacion directa: Modalidad de seleccidn que procede cuando no exista pluralidad de
oferentes en el mercado, para la celebracién de contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra (s) se obliga (n) a una determinada prestacién,
segun las especificaciones del objeto del contrato y las condiciones de este, a cambio de
una contraprestacion.

Estudios Previos: Documento que contiene la informacion basica sobre objeto, alcance,
condiciones, especificaciones, obligaciones mutuas y justificacién de la necesidad que se
pretende satisfacer con el contrato cuya celebracién se solicita.

Inexistencia o insuficiencia de Personal: Certificacion expedida por el Grupo de Gestién
de Talento Humano que determina la inexistencia o insuficiencia de personal en la planta de
la Entidad.

Plan Anual de Adquisiciones: Relacion de las necesidades que la entidad pretende
satisfacer mediante la contratacién de bienes y servicios en la respectiva vigencia, el cual
por disposicion legal es cargado en la pagina de contratacion a la vista y sirve de base para
adelantar cualquier tipo de proceso de seleccion de contratistas.

Registro Presupuestal: Es la certificacion de apropiacion de presupuesto con destino al
cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del
cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el correspondiente
presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos destinados a la financiacién de un
determinado compromiso
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4. CRITERIOS DE OPERACION

La determinacién del valor del contrato de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion debe guardar total correspondencia entre el perfil del contratista y la
escala de honorarios fijada mediante resolucion interna, en consideracion al presupuesto
asignado para esa necesidad.

Es obligacion de cada una de las areas encargadas de generar la necesidad de los
procesos de contratacién, realizar la consulta de la Guia para la codificaciéon de bienes y
servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos y servicios de Naciones
Unidas. Disponible en la pagina web http://www.colombiacompra.gov.co/

La aprobacion del proceso contractual acorde con lo establecido en la Resolucion por la
cual se reglamenta el comité de contratacién seran sometidos a consideracion del
mismo salvo cuando se trate de los siguientes casos:

1. Contratos cuyo valor sea inferior a cien (100) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

2. Adiciones de contratos cuya cuantia inicial fuera inferior a cien (100) salarios
minimos mensuales legales vigentes.

3. Convenios y contratos interadministrativos, sin cuantia.

4. Prérroga o modificaciones sin cuantia.

5. Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

En todo caso, a juicio del presidente del Comité de Contratacién, podran someterse a
consideracion de Comité aquellos asuntos que lo ameriten, de lo cual se dejara
constancia en la correspondiente acta.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma del contrato, el contratista
debera entregar la garantia Unica de cumplimiento y demas documentos definidos para
la ejecucion del mismo, obligacién que se incluird en el contrato, segun aplique.

Para el desarrollo del proceso contractual, es necesario hacer uso de las herramientas
institucionales, (hardware y software), asi como los formatos asociados al proceso de
seleccion en mencion.

El manejo de la documentacion asociada al proceso contractual debe realizarse seguin
los lineamientos establecidos con el Grupo de Gestion Documental, con el fin de contar
con un Unico expediente contractual en la Entidad y el responsable en cada caso debera
incluirlos.

La UARIV debe garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a

los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. Esta
publicidad se hard mediante los sistemas o aplicativos establecidos por la Ley.
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Toda comunicacion oficial requerida para la ejecucién del presente procedimiento debe

efectuarse a través del aplicativo de gestidon documental definido por la Unidad (si existe
o el de manejo de documentos oficiales).

La Normatividad requerida para el desarrollo de las actividades citas en el presente

procedimiento se encuentra definida en el Normograma de la Unidad, disponible para
consulta en la pagina web.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° . N .
PC Flujograma Descripcion Entrada Responsable Salidas
-m . . . Estadios Estadios
Revisar y enviar los documentos previos ; . ]
1 al Grupo de Gestion Contractual Previos Dependencias Previos
_ ) Analisis del Saolicitantes Analisis del
Revisar e enviar Sect Sect
documentos previos ector ector
Revisar y dar aval por parte de
abogado(a) designado(a) por Ia
Revisar y dar aval coordinacion del GGC
Estadios
1 or . Grupo de Correo
2 ¢Se da aval a la documentacion Previos . i
pC previa? Analisis del Gestion electrénico de
NO Sector Contractual aprobacion
documentacién Si: Continua con la actividad 3
previa? No: Se devuelve con observaciones al
. area correspondiente
Guia de
Registro de .
gistre Registro de
. . Usuarios . -
Registrar usuario proveedor Usuario creacion de
3 ) ) Proveedores - .
Registrar usuario Plataforma SECOP II. X Proveedor usuario
proveedor SECOP || Colombia
proveedor.
Compra
Eficiente
Copia de
documento de
identificacion _
. ) Recibido po
Creacién de cuenta Entregar documentos del Usuario RUT - iwicio por
4 tercero beneficiario en P i D Dependencias | parte del Grupo
SIIE NACION roveedor para creacion de cuental Certificacion solicitantes de Gestién
tercero beneficiario en SIIF NACION. bancaria Contractual
Formato de
informacién
bancaria.
Matriz afiliacion Correo
. u?ir;:gamyat;ﬁ;:gln Remitir matriz para asignacion de ARL Matriz Dependencias | electrénico con
ARL nivel de riesgo y afiliacion a la ARL. . solicitantes. matriz
afiliaciéon ARL - .
diligenciada
Radicar solicitud de Radlca_r solicitud de contrat_a'cwon p_or E Documentos -
contratacion de modalidad de contratacion directd definidos en la | De pendencias Recibido de la
6 acuerdo a la lista de (Prestacién de servicios profesionales ; pen solicitud de
chequeo L. lista de Solicitantes ‘.
apoyo a la gestion) y documentog contratacion
. chequeo
precontractuales de la lista de chequeo.
dReVIsar:-'Tver!gcar que :a Revisar y verificar que la documentacion
ocumentacion cumpla ey ]
con los requisitos remm-da por el area generadora de la
necesidad este completa, consecuente y
cumpla los requisitos legales vigentes.
Documentos
iLa , e . N Grupo de
7 NO documentacion éLa documentacién cumple con requisitos| definidos en la p.,
cumple con B > . Gestion
PC requisios legales legales vigentes:? lista de Contractual
vigentes? chequeo e
Si: continua actividad 8
| No: Se devuelve la carpeta con
Q observaciones a través de correo
electrénico
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h 4
8 Creacion de la etapa
pliego en SECOP |l
Y
—p Elaboracion
Clausulado
9
£El clausulado
10 cumple con las
condiciones?
PC
sl
Y
11 Numeracion clausulado
Y
Firma electrénica por
parte del contratista
12
y
Firma electrdnica por
parte del ordenador del
13 gasto
6

Documentos
definidos en la Registro d
Creacion de la etapa pliego en B lista de Grupo Gestion egistro del
plataforma SECOP II. chequeo por la Contractual crea”c;og €
tipologia de pliego.
contrato
Documentos
definidos en
Elaboracion de clausulado. la lista dg Grupo Gestién Clausulado
chequeo porld Contractual
tipologia dg
contrato
Revisar clausulado.
Grupo Gestidn
¢El  clausulado cumple con las Contractual
condiciones? Proyecto  de| Grupo Gestion | Clausulado
clausulado Financiera con Vo.bo.
Si: continua actividad 11 Secretaria
No: Realizar ajustes por parte del General
abogado(a)
Numeracién de Clausulado y creacién de .,
contrato electrénico en la plataformal C lausulado con | Grupo Gestion Contrato
P Vo.bo. Contractual electrénico
SECOP Il
U " Registro de
Firma electrénica por parte del contratista Contrato Con’cs;l::‘ir;fa o aceptacion en
ylo proveedor, en la plataforma SECOP | electrénico Proveedor la plataforma
SECOP II
Firma electrénica por parte de Usuario Registro de
ordenador del gasto, en la plataforma Contrato Contratista o aceptadién en
g ’ p electrénico Proveedor la plataforma
SECOP I SECOP II
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ury
v Clausulado con Grupo Gestion
. . . el pantallazo de Contractual
Solicitar y expedir registro a Registro
14 Solicitar y expedir firma en la d
Registro Presupuestal presupuestal. plataforma Grup'ct e presupuestal
SECOP II Gestion
Financiera
\ 4 .
Carmar ol Reqistro Cargar el registro presupuestal en I3 Registro de
r istre . . .
PEsupueslgl en etapa de contrato items dg Redistro Grubo Gestién V(?(:Ir:a?c;)r:igsl
15 SECOP Il “Informacion Presupuestal” W 9 l P
— 7 ” Presupuestal Contractual presupuestal en
Ejecucién del contrato de |9 la plataforma
plataforma SECQOP II. SECOP II
. Adquiri la plataf
uirir cargar en la atarormg
q Y 9 . . P Registro de
»|  Adquirir y cargar la SECOP 1II la garantia y recibo de pagd Contrato péliza cargada
Garantia en SECOP |l : I i
16 ‘t‘:éang_o. apl’[que enG el item ctlzie electrénico Contratista y enviada a la
ondaiciones - arantias e entidad estatal
proveedor
7 Revision y aprobacion de la péliza de
garantia en la plataforma SECOP II Registro de
¢ba garanta ¢La garantia cumple con las condiciones - Grupo Gestién | aprobacién de
17 NO cumple con las ;o POlIZB de o
condiciones del del clausulado y/o contrato electrénico? arantia Contractual la poliza de
PC clausulace yio Si: Continua con la aprobacién de la 9 y Ordenador del| garantia en la
slectronice garantia Gasto plataforma
No: Se rechaza la garantia y el proveedor SECOP II
] vuelve a la actividad 16
E':EEJ::'C?Q“F;’:‘;Y Elaboracién, firma y publicacién en I3 IF;"mE,';OddE De”ﬁ”_se"tc'as Formato para
plataforma SECOP Il de plataforma SECOP II de la Designacién oneldad y Solicitantes | n o signacion de
a D on d s Competencias Grupo Gestion s
18 a Designacién de de supervision de acuerdo con e - Supervision y
supervision f to de id idad tad Para Ejercer Contractual Registro de
'orma 0_ _e ldoneidad aportado por €l g nciones de y Ordenador del u?:-licac'\én
area solicitante. Supervisién Gasto P
Remitir expediente
contractual al archivo de
gestion iti i )
19 Rer:.ltlrd expetfﬂ'ler‘(ljte Cor‘(ljtractuall i ; Expediente Grupo Gestién |Memorando con
PC archivo de gestion de acuerdo con la listq o htractyal Contractual el recibido
de chequeo.
Continuar con el Procedimiento
preedimiento de de supervision
Liguidacion Continuar con el procedimiento dg vy liquidacion
20 | liquidacién y manual de supervision dg contractual
contratos y convenios Carpeta con
@ expediente
contractual
FIN
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Contrato de Prestacion de
Servicios Profesionales y
de Apoyo a la Gestidn

La necesidad de agilizar los procesos misionales y administrativos
de la entidad, para asi garantizar la capacidad de respuesta
institucional y acercar el Estado a las victimas para brindarles una
oferta pertinente, eficaz, sostenible y oportuna.

6. ANEXOS

Anexo 1. Formato Solicitud de contratacién servicios profesionales y de apoyo a la Gestién
Anexo 2. Formato Lista de chequeo de contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion

SECORP II.

Anexo 3. Formato Estudios Previos Contratacion de Servicios Profesionales y Apoyo a la Gestion

de la Entidad

Anexo 4. Formato Anadlisis del Sector para los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y Apoyo a la Gestién

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 15/04/2019

Creacion de documento
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