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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 adquisicion de un bien y/o servicio y estar prevista previamente
en el Plan Anual 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 interadministrativos, el desarrollo
de actividades cientificas y tecnoldgicas, arrendamiento o adquisicidon de inmuebles,
urgencia manifiesta, los Convenios Interadministrativos con entidades publicas

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 prestacion,
segun las especificaciones del objeto del contrato y las condiciones de este, a cambio de
una contraprestacion.

Estudios Previos: Documento que contiene la informacién basica sobre objeto, alcance,
condiciones, especificaciones, obligaciones mutuas y justificacion 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 Gestion
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 apropiacién 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.

Para las demas tipologias de contratacion directa el valor del contrato debera ser
estimado con base en el Andlisis del Sector y Estudio del Mercado.

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 contratacion serd sometidos a consideracidon de este
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. Prorroga o modificaciones sin cuantia.

5. Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidn.

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
deberd entregar la garantia Unica de cumplimiento y demas documentos definidos para
la ejecucion de este, obligacion que se incluira en el contrato, segun aplique.

En contratacién directa se debe emitir acto administrativo de justificacion, salvo cuando
se trata de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion y para la
contrataciéon de empréstitos, convenios de asociacidén, convenios interadministrativos;
Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
con el Banco de la Republica y los contratos celebrados por la Fiscalia General de la
Nacién o el Consejo Superior de la Judicatura que requieren reserva y los contratos de
bienes y servicios del Sector Defensa, Direccion Nacional de Inteligencia y Unidad
Nacional de Proteccidn que necesiten reserva para su adquisicion. Asi mismo, se
encuentran exentos del acto administrativo, los contratos y convenios que se suscriban
en desarrollo del articulo 355 de la Constitucion Politica, articulo 95 y 96 de la Ley 489
de 1998 y Convenios de Cooperacion Internacional.
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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
selecciéon en mencidn.

El manejo de la documentacion asociada al proceso contractual debe realizarse segln
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.

Toda comunicacion oficial requerida para la ejecucién del presente procedimiento debe
efectuarse a través del aplicativo de gestion 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
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PC Flujograma Descripcion Entrada | Responsable | Salidas
PROCEDIMIENTO - OTRAS CONTRATACIONES
Solicitud de inicio de contratacion formato de .
; . ) Radicado
¥ mediante formato de estudio o estudio o - o
L . ) R . . |solicitud inicio
1 Solicitud inicio justificacion de la necesidad vy justificacion | Dependencia de
contratacién mediante documentos conforme la lista de de la solicitante contratacién
Termato de estudia o chequeo de la modalidad de | necesidady
justificacién de la s Y anexos
necesidad contratacion. anexos
¥
) . ) Oficio y/o
Designacién equipo Designacion del equipo estructurador . . v/
. . . Designacion . correo
2 estructurador a través de oficio o correo electrénico . Coordinador .
. . equipo electronico
cuya copia debera figurar en el (a) del GGC
expediente contractual estructurador de
: designacion
Elaborar los
\d documentos Documento
. previos del L
Elaborar los documentos previos del contrato Analisis de
Elaboracién documentos contrato, gestion de avales y demas . Sector,
: conforme a la Equipo .
previos documentos conforme al manual de . estudios
3 . . guia para estructurador
contratacion, lista de chequeo vy de Mercado,
i . documentos GGC -
normatividad vigentes a la fecha de previos de Estudios
la contratacién. Colombia P;ﬁ:l:oss
Compra Y
Eficiente
' I
Presentacidn
Presentacion de la necesidad de la
Presentacion de la - :
contractual ante el comite de Correo . necesidad
necesidad ante el comite de iy . X Dependencia
4 contratacién contratacion (en caso de que aplique | electronico - contractual
., ., . . solicitante
segun la cuantia y el objeto del de solicitud ante el
contrato) comite de
contratacion
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Radicacion de la

solicitud de contratacion

conanexos

v

Elaborarelacto
administrativo de
justificacion de la

contratacién directa

Radicar solicitud de contratacién por
la modalidad de contratacion directa
y documentos precontractuales de la
lista de chequeo.

Elaborar el acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa
cuando aplique teniendo en cuenta lo
definido en las politicas de operacién
y normatividad aplicable.

Documentos
definidos en
la lista de
chequeo por
la tipologia
de contrato

Documentos
del proceso

Dependencias
Solicitantes

Grupo Gestion
Contractual

Recibido de la
solicitud de
contratacion

Clausulado -
acto
administrativo
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10

11

12

13

14

Numeracion de Acto
A dministrativo (cuando
aplique) y Clausulado

h

Creacion de la etapa
pliego en Secopp 11

Firma electrénica por
parte del contratista

 J

Creacdén de cuenta tercero
beneficiario en SIIF
NACION

\d

Firma electrdnica por
parte del ordenador del
gasto

Numeracion de Acto Administrativo . Secretaria
. Minuta del
(cuando aplique) y Clausulado vy General Contrato
‘v contrato con iy P
creacion de contrato en la plataforma Vo.bo Grupo Gestion | electronico
SECOP II e Contractual
Documentos
definidos en Registro de
Creacién de la etapa pliego en la lista de Grupo Gestion g1st
creacion del
Secopp II chequeo por Contractual :
h . pliego.
la tipologia
de contrato
. - Usuario Registro.,de
Firmar electronica por parte del . aceptacion
tratist y d | Contrato Contratista o |
contratista y/o proveedor, en la electrénico Proveedor enla
plataforma SECOP II Secop Il plataforma
P SECOP 11
Copia de
documento
de
identificacion Recibido por
Entrega de document_o’s del Usuario del Dependencias parte del
Proveedor para creacion de cugnta representante solicitantes Grupo de
tercero beneficiario en SIIF NACION. legal RUT Gestién
Certificacion Contractual
bancaria
Formato de
informacion
Contrato en
Firmar electrénica por parte del Contrat Usuario estado
ordenador del gasto, en |la Iocrjc r’a .c' ordenador del |firmado en la
plataforma SECOP II glectronico gasto plataforma
SECOP II
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Sole;usulaedlo Grupo Gestién
15 o ) Solicitar y expedir registro pantallazo de g(:un;gactudael a Registro
Solicitar y expedir presupuestal. firma en la o presupuestal.
registro presupuestal. plataforma G_EEStIOFI
SECOP 11 Financiera
Registro de
Cargar el Registro Cargar el registro presupuestal en la validacion del
etapa de contrato items de . .. |compromiso
Presupuestalen SECOP I L
16 P "Informacion Presupuestal”id sffs:itrzestal ggunli?ag&ztllon presupuestal
“Ejecucion del contrato” de la P en la
plataforma SECOP II. plataforma
SECOP II
Adquirir y cargar en la _plataforma Registro de
SECOP II la garantia y recibo de pago péliza
Adquirir y cargar la cuando aplique en el item de Contratista o caraada
17 garantia en secop II condiciones - garantias del proveedor Pdliza Representante envigda a\Ifa
y verificacion de autenticidad (cuando Legal entidad
se requiera por el objeto y cuantia
estatal
del contrato)
Revision y aprobacién de la pdliza de
NO garantia en la plataforma SECOP II
; ) éLa garantia cumple con las " Registro de
La garantia cumple . .
‘con las condigiones condiciones del clausulado y/o PSli Grupo Gestion aprobacion
del clausulado yfo i oliza y Contractual
18 7o contrato electronico? SR OrEnEGl en la
SRl CLE 2 Si: Continua con la aprobacién de la 9 Y ol Gacto plataforma
garantia SECOP II
No: se rechaza la garantia y el
sl proveedor vuelve a la actividad 17
. . ] Grupo Notificacién
EIabodrea‘c;g?m:ar;gtéféoacwon Elaboracién y notificaciéon del formato deos?cfagieo’n Gestidon de la
19 designacién de de designacién de supervision gde Contractual | Designacion
supervisién mediante correo electrdénico. - y Ordenador de
supervision L
del Gasto Supervision
Remitir expediente
20 contractual al archivo de Remitir expediente contractual al | Expediente |Grupo Gestion | Memorando
gestion archivo de gestién contractual Contractual |con el recibido
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Contratos de
arrendamiento, convenios
y contratos
interadministrativos y
prestacion de servicios
persona juridica

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 contratacion otras modalidades

Anexo 2. Formato Lista de chequeo convenios interadministrativos

Anexo 3. Formato Lista de chequeo arriendos

Anexo 4. Formato de estudios previos convenio de cooperacién académica
Anexo 5. Formato Lista de Chequeo Contratacion Directa Persona Juridica
Anexo 6. Formato Lista de Chequeo Convenios de Cooperacion Internacional

7. CONTROL DE CAMBIOS

1 21/10/2019 Creacion de documento
Se eliminan las actividades 1, 2, 4 y 19; se incluyen actividades
2 13/03/2023 1,2,3,4,5; se reubica la actividad 7 y se modifican las actividades

6, 17,18 y 21.
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