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1. OBJETIVO
Cubrir las necesidades de la administracién mediante el proceso de contratacion Directa.

2. ALCANCE
Desde la necesidad hasta la I1qu1dacu5n del contrato realizado mediante el proceso contratacion Dlrecta

3. POLITICAS DE OPERACION

La minuta def contrato debera ser revisada por el Coordinador del Grupo de Contratacion, quien una
vez realizades los ajustes le dara su visto bueno.

La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los siguientes casos:

. Urgencia manifiesta.

. Contratacién de empréstitos.

La contfratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Admmlstratlvo
de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion,

. ~ Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas. j
Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades ferritorfales cuando inician el
Acuerdo de Restructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y
las normas que las modifiquen o adICIonen,\S|empre y cuande los celebren con entidades
financieras del sector puablico.

. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. -

" Para la prestacion de servicios profesmnales y de apoyo a la gestion, o para la ejecumén de
trabajos-artisticos que solo puedan: ‘encemendarse a determinadas personas naturaies

. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles. . S
Para la firma de los contratos, el contratista debera venir a la oficina de contratos. -

Se publicara una invitacion, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefialara el
objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asl como las condiciones téchicas
exigidas.
El término previsto en la invitacion para presentar la oferta no podra ser inferior a un dia habil.

o La entidad seleccionara, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la propuesta con el
menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

¢ Lacomunicacién de aceptacién junto con fa oferta constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

¢ las particularidades del procedimiento previsto en este numeral, asl como la posibilidad que
tengan las entidades de realizar estas adquisiciones en establaecimientos que correspondan a la
definicion de “gran almacen” sefialada por la Superintendencia de Industria y Comercio, se
determinaran en el reglamento que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

e La minuta del contrato deberé ser revisada por el Coordinador del Grupo de Contratacidn, guien
una vez realizados los ajustes le dara su visto bueno. ‘

» Para la firma de los contratos, el contratista debera acercarse a la oficina del Grupo de
Contratacion.,

+ lLos contratos seran firmados por el ordenador del gastc una vez sean firmados por el
Contratista y el Coordinador del Grupo de Contratacion.

s Todos los pagos de los contratos se realizaran dentro de los noventa (90) dfas calendario
siguiente al recibo a satisfaccion. Z
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4. BASE LEGAL

Ver nomograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Vision Empresarial.

5. DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite visién Empresarial.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Plan compras) y el Acto Administrativo que Justifica la Contrafacion
en GC.

1. Registrar la entrada de los Estudlos prewos(CDP'cemﬂcacmn Técmco de Apoyo

2. Nombrar comités mediante Acto Administrativo, de Acuerdo con la | Profesional de Resolucion del
Resolucién de designacién de Gerente y Comités Estructuradores y Defensa Encargado | nombramiento
Evaluadores. Si no se elabora el Acto Administrativo designandolos. | del Proceso gebidjlmente ‘
irmado

3. Entregar el Estudio previo con antecedentes, al Analista asignado. | Técnico de Apoyo
4. Analizar el Estudio previo y Verifica, que se encuentre ajustado a | Profesional de

| los lineamientos establecidos en el Decreto 1510/13. Si no se |Defensa del
devuelve con observaciones para correcciones de quien lo origino. Proceso
5. Elaborar Pre pliegos en los términos y plazo seffalado, de acuerdo Profesional de

| con el modelo del Grupo de Contratacién con Vo.Bo del Coordinador | Defensa Encargado Verif |
del grupo de Contratacion y flrmado por &l Ordenador del Gasto. del Proceso - c eesrrl)zleccat‘irvas as

Comités — Gerenté | firmas

del Proyecto

6. Presentar el ECO y Pre pliego de Condiciones para Aprobacion dei
Comité de Adquisiciones y Ordenador dei Gasto.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso —
Comités — Gerente
del Proyecto

7 Elaborar Acta de Sesion del Comité de Adquisiciones aprobando la
Contratacién Directa.

Técnico de Apoyo

Archivar correo ©
fax

8. Enviar la solicitud via fax ylo correo electronico a los posibles
Proponentes.

Secretaria Grupo de
Contratacion

9. Llevar el cierre del proceso y la recepcion de ofertas elaborando la
planilla de cietre y recepcion de ofertas.

Profesional
Especializado
Encargado del
Proceso

10. Elaborar oficio solicitando aclaraciones de la oferta al Proveedor,
De acuerdo a observaciones del Comité.

Profesional
Especializado
Encargado del
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Ordenador del Gasto y el Representante Legal del Proveedor, para
concertar el contenido final de la minuta. La cual podra contar con
asesoria técnica, econdémica y jurldica.

11. Recibir los conceptos de los Comités Evaluadores. Profesional
Especializado
Encargado del
Proceso

12. Coordinar la Reunién de Negociacién del Contrato, entre el Profesional

Especializado
Encargado del
Proceso '

13. Realizar la negociacion del contrato.

Ordenador del gasto

14. Elaborar oficio aceptando el ofrecimiento el cual es mformado al
contratista. :

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

15. Enviar copia del Formulario SlIF, la Certificacién Bancaria y RUT
A Apoyo loglistico, para activacién de cuenta en el SIIF.

Profesional de
Defensa Encargado
de! Proceso

16. Elaborar la minuta del Contrate. Verificando y foliando los
documentos soporte.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

17. Revisar el contenido de la minuta que cumpla con los parametros
legales,

Coordinador Grupo
de Contratacion

Verificar  todas

las firmas

18. Verificar y controlar que el contrato se firme dentro de! termino
establecido en el cronograma del proceso.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

18. Firmar la minuta del Contrato, previo Vo Bo del Jefe de
Contratacién,

Ordenador del gasto

Verificar registro
y firmas

20. Enviar fotocopia del confrato a la Seccidén de Presupuesto.

Téchico de
Servicios

21. Solicitar a Presupuesto para expedir Registro Presupuestal.

Profesionat de
Defensa Encargado
del Proceso

22. Recibir y radicar et Registro Presupuestal y se radica en el libro de
correspondencia.

Té&cnico de Apoyo

23. Entregar el Registrc Presupuestal al encargado de Elaborar el
Formato de Péliza.

Técnico de Apoyo
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24. Sohmta Péliza al contrlsé, “entr

debidamente perfeccionado.

25. Recibir por parte del Oferente la Garantia Unica para la | Técnico de
Servicios -

aprobacion del SAF.

26. Elaborar [a aprobacién de la Garantla Unica con el Vo Bo. de la

Profesional de

Jefe del Grupo de Contratacion y Aprobacion del ordenador del gasto. | Defensa Encargado Verificar las
del Proceso firmas

27. Firmar la aprobacién de la Garantia Unica. Ordenador del gasto | Verificar las

' firmas

28. Registrar en el Beneficiario cuenta en el SlIF. Téchico de Apoyo
SIIF

29. Notificar mediante oficio el cual es enviado via fax informando al | Técnico de

Contratista, la fecha de iniciaciéon del plazo de ejecucion. (Para los | Servicios

contratos de Prestacion de servicios se adjuntara formato de aportes
a salud y pensiones).

Mediante correo
electréonico o fax

30. Notificar al Supervisor , entregando copia de los documentos | Técnico de Mediante correo
soporte del Contrato, para que ejerza la supervision. Servicios electrénico -

31. Realizar la entrada de los bienes en el Sistema de Informacién Técnico de Apoyo

32. Recibir informe del supervisor por incumplimiento parcial o totat | Técnico de Apoyo

del contratista.

33. Informar al contratista, informe de supervision respecto de
cumplimiento o incumplimiento del contrato.

Supervisor del
contrato

34. Analizar y tomar la decisién de emitir multa, dentro de los quince
(15) dias habiles al recibo del informe la administracion, o de
continuar con los pagos.

Ordenador del gasto

35. Elaborar Acta de legalizacién de la multa impuesta al contratista.

Profesional de
Defensa Encargado
del Proceso

36. Firmar del Acta de legalizacién de la muita.

Ordenador del gasto

37. Enviar Informe de la Multa impuesta al Contratista a la Camara de
Comercio.

Técnico de Apoyo

38. Recibir los documentos soportes de pago por parte del Supervisor
del Contrato.

Técnico de Apoyo

39. Verificar control del cumplimiento en la ejecucion de las anteriores
actividades.

Técnico de Apoyo
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-40 Verlflcar el acta de Itqusdacnéncon Ios soportesflrmda por el
Supervisor, visto bueno del Coordinador del Grupo de Contratacion y
firma ordenador del gasto.

Técnlco de Apoyo A

Verificar las
firmas
respectivas

41. Alistar la carpeta con los antecedentes del contrato, de acuerdo
con la lista de verificacién acorde con el proceso dependiendo de la
cuantia y se termina de foliar las carpetas para archivo y escaneo.

Auxiliar del Grupo
de gestién
documental.

Fin.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Formato acta de inicio.
Formato control de consulia,

Formato Informe supervision mensual y/o periddico de confratos - certificaciones de pago y acta recibo

a satisfaccion,
Formato informe final de supervision.



