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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para desarrollar la contratacién directa que procede Unicamente para los casos establecidos en el numeral 4°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, con el objeto de
adelantar de una forma efectiva los procesos de contratacién de servicios requeridos por la entidad en cumplimiento de su mision institucional y contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

2. ALCANCE

El procedimiento comprende desde la verificacién de la adquisicion en el Plan Anual de Adquisiciones, continua con la etapa de planeacion, elaboracion y revision de estudios previos, analisis del
sector, estudio de mercado, tipificacion, estimacion y asignacion de riesgos hasta la elaboracién, revision y firma del formato de designacién de supervisién del contrato.

3. RESPONSABLE

Promotor de la necesidad de Adqulsicién de Bienes o Servicios: Las areas donde nace la necesidad de adquisicion.

Vicerrector Administrativo y Financiero: Es el encargado de realizar la aprobacién del recurso.

Area de Juridica Contratacién o Quién haga sus veces: Define la modalidad de adquisicién y coordina el proceso de contratacién junto con el area que requiere la necesidad.

Responsables de la Adquisicién: Jefe del Area donde se produce la necesidad, el Vicerrector Administrativo y Financiero, el Jefe de Presupuesto, el Juridico de Contratacién, el Comité de
Contratacioén y el Ordenador del Gasto.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién: El Profesional Especializado de Juridica Contratacion para la elaboracién del contrato debera revisar el
cumplimiento de todas las directrices y politicas de contratacion.

Contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestién y/o persona natural: y sin perjuicio de los documentos exigidos por mandato legal, debera contener los documentos
relacionados en el «<Formato - Lista de chequeo contratacion directa — Persona natural».

Contratacion directa con persona juridica: y sin perjuicio de los documentos exigidos por mandato legal, debera contener los documentos relacionados en el «Formato Lista chequeo
contratacion directa - Persona juridica».

Area de Juridica Contratacién: Los documentos del proceso (CDP-ESTUDIOS PREVIOS-CERTIFICADOS-HOJA DE VIDA DE FUNCION PUBLICA VALIDADA Y FIRMADA APROBADA)
deben ser cargados en la pestafia 4 DOCUMENTOS DEL PROCESO en Secop |l.

Futuro Contratista: Los documentos del futuro contratista deben ser cargados en la pestafia 2 de condiciones (anexos del contrato) en la seccion del contrato en Secop Il. - DOCUMENTOS DEL
PROVEEDOR 5

Area de Juridica Contratacién: Para efectos de la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales (ARL) de las personas vinculadas a través de un contrato de prestacion servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se debera dar cumplimiento a los previsto en el articulo 6 del Decreto 723 de 2013, el cual sefiala “Inicio y finalizacion de la cobertura. La cobertura del
Sistema General de Riesgos Laborales se inicia el dia calendario siguiente al de la afiliacion; para tal efecto, dicha afiliacion al Sistema debe surtirse como minimo un dia antes del inicio de la
ejecucion de la labor contratada. La finalizacién de la cobertura para cada contrato corresponde a la fecha de terminacién de este.”

Futuro Contratista: La ETITC 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 naturales y juridicas que participen en cualquier proceso de seleccién, manifiestan de manera inequivoca con la suscripcion de la Carta de
Presentacion de la Propuesta y la Declaracion de Origen de los recursos en el formato «Declaracion de origen de los recursos», que sus dineros no pertenecen a actividades ilicitas. - GAD-FO-
18 Declaracion origen de fondos (https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc)

Area de Juridica Contratacién: El acto administrativo de justificacion se elaboraré para los procesos adelantados por la modalidad de contratacién directa, conforme lo establecido en el decreto
1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.4.1.

Promotor de la necesidad de Adqusicion de Bienes o Servicios: Sera responsable de la estructuracion de riesgos, por ende, el Profesional Especializado de Juridica Contratacion asesorara
en lo de su competencia cuando se requiera, sin embargo, dicha dependencia sera quién decidira si acoge o no las recomendaciones realizadas.

4. DEFINICION DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

AREA SOLICITANTE

Para la ETITC, las areas solicitantes son las areas lideres de procesos y procedimiento, Los Vicerrectores y los Jefes de Oficina Asesora y el Secretario (a) General, y se encargan de planear la
contratacion, aprobar y verificar la pertinencia de la necesidad propuesta por cada una de las dependencias que las integran.

CCE

Colombia Compra Eficiente.

FUTURO CONTRATISTA

Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de contratacion que adelante la ETITC y con quien se ha celebrado el contrato.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, son los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la Entidad.

VADM

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, o documento que haga sus veces, de manera que los
interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la entidad propone. Los estudios y documentos previos se
publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos
establecidos por los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda.

GIGTH

Grupo Interno de Gestion de Talento Humano.

PAA

Plan Anual de Adquisiciones.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE
OPERACION

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”: Articulo 42. De la Urgencia Manifiesta. Existe urgencia manifiesta cuando la
continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucién de obras en el inmediato futuro, cuando se presenten situaciones relacionadas con los Estados
deExcepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor (...) Articulo 43°.- Del Control de la Contratacién de
Urgencia (...)

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”: Articulo 2. De las modalidades de seleccion (...) La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccién de contratacion directa solamente procedera en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta

b) Contratacién de empréstitos

c¢) Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de Seguridad, DAS (Ahora - POLICIA JUDICIAL), que necesiten reserva para su adquisicion
e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas

f) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las
normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector pUblico

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales
i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

j) La contratacién de bienes y servicios de la Direccién Nacional de Inteligencia (DNI), que requieran reserva para su adquisicion.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de
la gestion publica”: Articulo 92. Contratos interadministrativos. Modifiquese el inciso primero del literal c) del numeral 4 del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, el cual quedara asi: c¢) Contratos
interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos. Se exceptiian los
contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones
de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con h) participacion mayoritaria del Estado (...)

Circular Conjunta No. 014 de 2011 de la Procuraduria General de la Nacién, la Contraloria General de la Republica, y la Auditoria General de la Republica: Contratacion directa, Leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007, Causales — Urgencia Manifiesta y Contratos Interadministrativos.

Decreto Ley 4170 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica —-Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”: Articulo 2°. Objetivo de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — ColombiaCompra Eficiente—. LaAgenciaNacional deContratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—, como ente rector, tiene como objetivo
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos decompras y contratacion publica con el fin de lograr una
mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica”:
Capitulo XVII. Tramites, procedimientos y regulaciones del sector administrativo de planeacion. (Todo el capitulo).

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”: Subseccién 4, Contratacion directa, Articulos
221.214.1.a221.21.4.11.

Lineamientos de Colombia Compra Eficiente. Guias y documentos sobre el Contratacién Directa: Manual de uso SECOP |l proceso de contratacion directa.

https://www.colombiacompra.gov.co/




6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. DIAGRAMA ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
@ VERIFICAR QUE LA ADQUISICION SE ENCUENTRE EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)
P —— La dependencia requirente debe consultar la dltima versién del Plan Anual de Adquisiciones en SECOP Il el cual es
SE ENCUSNTRE EN SL PLAN insumo de este procedimiento y proviene del Procedimiento de Elaboracién y Publicacion del Plan Anual de
ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA) Adquisiciones. La consulta se realiza con el fin de prevenir la adquisicion de uno o varios de los bienes, servicios y/u
obras que no estén proyectados en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.
Correo electrénico de la
Y solicitud de inclusion y/o
. P . ] modificacién al Plan Anual de
Lider del area solicitante que requiere S .

1 la prestacion del servicio Adguisiciones al area de
SOLICITAR LA ADQu.é.LcA.oN SE ¢Laadquisicion se encuentra programada en el PAA? P Vicerrectoria Administrativa y
MODIFICACION ENCUENTRA Financiera, con copia a Juridica

DEL PAA. PROGRAMADA ) e
EN EL PAA? Contratacion
Si: Si la adquisicion del bien o servicio se encuentra programada en el PAA, podra continuar con el tramite de
contratacion.
s No: Si la adquisicién no se encuentra programada en el PAA, o se encuentra programada, pero no esta acorde en
cuestiones de tiempo, valor, modalidad, etc, la dependencia requirente debera solicitar la modificacién del PAA.
ELABORAR Y REMITIR LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.
. . - . . ) - . . . Correo electrénico con anexos:
La dependencia solicitante debe diligenciar y enviar al Vicerrector Administrativo y Financiero los documentos que se - Estudios Previos
relacionan a continuacion, respetando los parametros sefialados e incorporando aquellos aspectos que, por la - Solicitud CDP
naturaleza del proceso sea necesario, de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente: - Certificado de idoneidad y
GAD-FO-05 Estudios Previos experiencia
— - Autorizacién tratamiento de
5 ELABORAR Y REMITIR LOS GAD-FO-08 Solicitud CDP Lider del area solicitante que requiere |datos personales
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS 2 L e . . .z
" - - T la prestacion del servicio - Solicitud de publicacién de
PREVIOS GAD-FO-10 Certificado de idoneidad y experiencia p perfiles p
GAD-FO-11 Autorizacién tratamiento de datos personales - Autorizacion consulta
inhabilidades por delitos
GAD-FO-12 Solicitud de publicacién de perfiles sexuales contra nifios nifias y
GAD-FO-15 Autorizaci6 Ita inhabilidad delit les contra nifios nifias y adolescent adolescentes
-FO- utorizacién consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios nifias y adolescentes - Declaracion origen de fondos
GAD-FO-18 Declaracion origen de fondos
Correo Electrénico para reparto
con anexos
Vicerrector Administrativo y Financiero [Correo Electronico de
designacion
REMISION PARA REPARTO PARA APOYO EN ESTRUCTURACION DEL PROCESO DE CONTRATACION Profesional Especializado Presupuesto . .
\4 DIRECTA B Est_ut_llos Previos
— Profesional Especializado Juridica |- §0|I<_:fl_luddC%P oneidad
APOYO EN ESTRUCTURACION DEL ) . ) ) . . . - i0 - Certificado de idoneida
3 PROCESO DE CONTRATACION El Vicerrector Administrativo y Financiero, una vez emitido CDP, por parte del Profesional Especializado de Contratacion experiencia y
DIRECTA Presupuesto, mediante correo electronico remitird al Profesional Especializado de Juridica de Contratacion, paquete de . - " A .
L : - . . - . . L Profesional Especializado Contratacién |- Autorizacion tratamiento de
documentacion para designacion de profesional y/o contratista que apoye la estructuracion del estudio previo definitivo, datos personales
a su vez, el Profesional Especilaizado de Contratacién emitira correo al area interesada en el proceso de contratacion . . . R,
. . i o - - . L Contratista Designado - Solicitud de publicacion de
para informar la asignacion para inicio proceso de estructuracion del estudio previo definitivo. perfiles
Lider del area solicitante que requiere |- Autorizacion consulta
la prestacion del servicio. inhabilidades por delitos
sexuales contra nifios nifias y
adolescentes
- Declaracion origen de fondos
SOLICITAR VALIDACION Y APROBACION DE LA HOJA DE VIDA PERSONA NATURAL - FUNCION PUBLICA.
Siempre que se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion, el Lider del area
solicitante que requiere la prestacion del servicio, realizara la revision de la hoja de vida de la funcién publica de SIGEP,
con apoyo del Profesional Especializado de Contratacion.
Cuando los documentos estén correctamente cargados los soportes en el SIGEP, debera solicitar la validacion de la . < . i
: . - L - S = Lider del area solicitante que requiere
misma mediante correo electrénico dirigido al (la) Profesional Especializada de Contrataciéon para que esta a su vez L - . A .
) o ) o 9 . o . la prestacion del servicio Hoja de vida de la funcion
realice tal validacion. El profesional Especializado de Contratacion procedera a verificar en el portal Sistema de P .
v . L o L . . . - . publica de SIGEP validada y
Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP el formato unico de hoja de vida debidamente diligenciado y con sus . - P .
SOLICITAR VALIDACION Y respectivos soportes Profesional Especializado de aprobada por el Lider del area
APROBACION DE LA HOJA DE VIDA . i ici i
4 PERSONA NATURAL - FUNGION Contratacion sollcn::mtt_erqu: Teqwgrg la
PUBLICA - - - - ! . . . restacion del servicio
Si el Profesional Especializado de Contratacion considera que luego de la revision, la hoja de vida se encuentra . . P
. " P . . P S Contratista Designado
conforme a lo dispuesto por Funcion Publica, remitird mediante correo electrénico institucional dirigido al encargado del . .
- - - L . ; - Contratista Designado
tramite del proceso de contratacion de la dependencia solicitante la hoja de vida validada y aprobada la cual debe ser
. ) . Proponente
remitida para la firma del contratista.
Si de la verificacion anterior el Profesional Especializado de Contratacién sugiere ajustes en el diligenciamiento del
formato remitird mediante correo electrénico institucional dirigido al encargado del tramite del proceso de contratacion
de la dependencia solicitante, las observaciones para su ajuste. Una vez subsanadas debe volver a enviar la solicitud
de revision al funcionario asignado, para que este finalmente valide y apruebe la hoja de vida y posteriormente se remita
para la firma del contratista.
SOLICITAR CERTIFICACION DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL.
Siempre que se desarrolle una contratacion directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el Profesional Profesional Especializado de Juridica Correo de solicitud de
SOLICITAR CERTIFICACION DE Especializado de Juridica de Contratacion, debe solicitar por medio de un correo electrénico dirigido al Grupo de p . certificado
INSUFICIENCIA DE PERSONAL. L. s e AP . . R . . Contratacion
5 Gestién del Talento Humano, la expedicion de la Certificacion insuficiencia y/o inexistencia de personal.
Profesional Especializado de Gestion Certificacion de Insuficiencia de
La remision de que trata este paso se realiza mediante el correo electrénico institucional que indique el GIGTH. P Personal emitido y remitido
de Talento Humano - P
mediente Correo electrénico.
El correo electrénico debe ir acompafiado del estudio previo, para la verificacién del objeto y obligaciones en relacion
con el personal existente.
REMISION Y REVISION PRELIMINAR DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.
Como etapa previa de verificacion del cumplimiento de los requisitos para adelantar una contratacion, Lider del area
solicitante que requiere la prestacién del servicio, debera remitir mediante correo electrénico dirigido al (la) Profesional
Especializado de Juridica de Contratacién en asocio con el profesional especializado de contrataciény/o contratista que
apoyo la estructuracién del proceso, los documentos relacionados a continuacion:
*Estudios Previos
+Solicitud CDP - .
l .CDP Correo electronico de solicitud
REMISION Y REVISION +Certificado de idoneidad y experiencia Jiﬁggr;?'nn los documentos que la
PR R GS pREyan0S Y «Autorizacién tratamiento de datos personales
«Solicitud de publicacion de perfiles . .
s . s . . - . . . . - Estudios Previos
«Autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios nifias y adolecentes Profesional Lider del area solicitante | Solicitud CDP
*Declaracion origen de fondos cDP
Profesional Especialializado - Certificado de idoneidad
Una vez remitida la anterior el (la) Profesional Especializado Juridica Contrataciéon , mediante correo electrénico con Contratacion exneriencia y
6 copia al area requirente asignara un profesional del &rea de adquisiciones, quien sera el encargado de revisar los P

CONTINUAR CON
LA ACTIVIDAD N°
2.

£LOS DOCUMENTOS
SE ENCUENTRAN

LISTAS DE CHEQUEO
DISPUESTAS?

estudios y documentos previos con la finalidad de mitigar el riesgo de contratar bienes o servicios que no suplan las
necesidades de la entidad y adelantara las gestiones pertinentes en la plataforma de SECOP II.

¢Los documentos se encuentran conforme a lo establecido en la normatividad vigente y a las listas de chequeo
dispuestas?

SI: Si el Profesional Especializado de Juridica Contratacion considera que luego de la revisién, los documentos se
encuentran conforme a lo establecido en la normatividad vigente remitird mediante correo electrénico institucional
dirigido al Profesional lider del area solicitante el aval para continuar con la actividad N°8.

NO: Si el Profesional Especializado Juridica Contratacion sugiere ajustes a los estudios y documentos previos, remitira
mediante correo electrénico institucional dirigido al Profesional lider del &rea solicitante y al profesional especializado de
contratacién y/o contratista designado para estructuracion, las observaciones para su ajuste.

Una vez realizadas las subsanaciones del caso, debe remitir nuevamente mediante correo electrénico al profesional
especializado de contratacién y/o contratista designado para estructuracion, los documentos con los ajustes solicitados.
Volver a la actividad N° 2.

Contratista Designado

Profesional Especializado Juridica
Contratacion

- Autorizacion tratamiento de
datos personales

- Solicitud de publicacién de
perfiles

- Autorizacion consulta
inhabilidades por delitos
sexuales contra nifios nifias y
adolescentes

- Declaracion origen de fondos



https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-08.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-08.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-08.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-08.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-10.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-10.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-10.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-10.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-11.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-11.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-11.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-11.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-12.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-12.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-12.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-12.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-15.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-15.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-15.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-15.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-18.doc
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-05.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-08.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-10.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-11.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-12.docx
https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GAD-FO-15.docx

VERIFICAR EL REGISTRO EN

SECORP II.

VERIFICAR EL REGISTRO EN SECORP II.

El Profesional Lider del area solicitante junto con el Profesional Especializado de Contratacién y/o Contratista
Designado para estructuracién, deberan verificar que el futuro contratista se encuentra debidamente registrado en el
SECOP Il 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 seleccion.

Si el futuro contratista no se encuentra creado como proveedor en la plataforma de SECOP Il, deberé consultar las
lineamientos, guias y manuales que Colombia Compra Eficiente, tiene disponibles para tal fin y registrarse de
conformidad. Si el futuro contratista se encuentra creado como proveedor en la plataforma de SECOP |, continda con la
siguiente actividad.

Profesional Lider del area solicitante

Profesional Especializado de
Contratacion

Contratista Designado

Usuarios registrados en SECOP
Il

RADICAR SOLICITUD DE
PUBLICACION PARA
CONTRATACION

RADICAR SOLICITUD DE PUBLICACION PARA CONTRATACION.

Una vez el profesional especializado de contrtatacion y/o profesional designado para estructuracién en asocio con el
Profesional lider del &rea solicitante, haya dado el aval de los documentos que soportan la contratacion, el Profesional
lider del &rea solicitante, en asocio con el estructurador designado debe radicar la Solicitud de publicacién para
Contratacion al profesional Especializado de Contratacion con una antelacién minimo de cinco (5) dias habiles a la
fecha prevista para la iniciacion del proceso de seleccién o para la suscripcién del contrato (para el caso de Contratos
de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion) y dias (10) dias habiles para contratos diferentes a los
mencionados anteriormente, para que se proceda a la respectiva verificacion de la documentacion definitiva y gestion
del proceso o contrato respectivo. Los Documentos que se deben anexar con la solicitud de la contratacion:

*Estudios Previos

+Solicitud CDP

-CDP

+Certificado de idoneidad y experiencia

«Autorizacion tratamiento de datos personales

+Solicitud de publicacién de perfiles

«Autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios nifias y adolecentes
*Declaracion origen de fondos

*Permisos, autorizaciones, licencias y/o certificaciones. (Cuando aplique)
«Certificado de inexistencia - Insuficiencia de personal

«Certificacion de proveedor exclusivo. Cuando se trata de esta causal.

Los documentos relacionados anteriormente deben respetar los parametros sefialados e incorporando aquellos
aspectos que, por la naturaleza del proceso sea necesario, 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
electrénico institucional del (la) Profesional Especializado de Contratacién con copia al Profesional Especializado de
Juridica Contratacién. Todos los documentos deben estar debidamente firmados o suscritos por quienes intervinieron en
su elaboracion y constituyen evidencia de la ejecucion de esta actividad.

Profesional Lider del area solicitante

Profesional Especialializado
Contratacion

Contratista Designado

Profesional Especializado Contratacion

Correo electrénico con anexos
para publicacion.

- Estudios Previos

- Solicitud CDP

- CDP

- Certificado de idoneidad y
experiencia

- Autorizacién tratamiento de
datos personales

- Solicitud de publicacion de
perfiles

- Autorizacion consulta
inhabilidades por delitos
sexuales contra nifios nifias y
adolecentes

- Declaracion origen de fondos
- Permisos, autorizaciones,
licencias y/o certificaciones.
(Cuando aplique)

- Certificado de inexistencia -
Insuficiencia de personal

- Certificacion de proveedor
exclusivo. Cuando se trata de
esta causal.

REVISAR LOS ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS
RADICADOS CON LA SOLICITUD
DE CONTRATACION.

REVISAR LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS RADICADOS CON LA SOLICITUD DE CONTRATACION.

Una vez radicada la solicitud de contratacion junto con los documentos que la integran el profesional especializado de
contratacion verificara que la documentacion definitiva se encuentre conforme a lo establecido en las anteriores
revisiones y a los soportes. En caso de que sea una contratacion directa con persona juridica, y sin perjuicio de los
documentos exigidos por mandato legal, debera contener los documentos relacionados en la norma con la finalidad de
mitigar el riesgo de contratar bienes o servicios que no suplan las necesidades de la entidad y adelantara las gestiones
pertinentes para publicacién en la plataforma de SECOP II.

Profesional Especializado Contratacion

Correo electrénico de revision
con observaciones y/o con
aprobacion para tramite de
publicacién en plataforma

SECORP II.

10

LLEVAR EL PROCESO DE
CONTRATACION AL COMITE DE
CONTRATACION PARA SU
CONSIDERACION

RECOMENDACION

SI

LLEVAR EL PROCESO DE CONTRATACION AL COMITE DE CONTRATACION PARA SU CONSIDERACION.

El Profesional Especializado de Contratacién convocara por medio de la Secretaria Técnica y el Profesional Lider del
area solicitante, debera preparar la exposicién del proceso para el comité, si la misma supera los 1000 SMMLV. Los
miembros del comité deberan revisar de manera integral los documentos enviados con anterioridad en la citacion, con el
fin de recomendar al Ordenador del Gasto la conveniencia o no de adelantar el proceso de seleccion. El comité podra
tomar decisiones en los siguientes sentidos:

1.Recomendar favorablemente
2.Recomendar desfavorablemente

Profesional Lider del area solicitante

Profesional Especializado de
Contratacion

Intregrantes Comité de Contratacion

Acta de Comité de Contratacion.

11

A 4

EXPEDIR EL ACTO
ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL
CUAL SE JUSTIFICA LA
CONTRATACION DIRECTA.

EXPEDIR EL ACTO ADMINISTRATIVO MEDIANTE EL CUAL SE JUSTIFICA LA CONTRATACION DIRECTA.

Siempre que se trate de la suscripcién de contratos diferentes a la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, y con el fin de dar a conocer las consideraciones que la entidad tuvo en cuenta para justificar la contratacion, el
profesional Especializado de Contratacion y/o Contratista Designado debe proyectar el acto administrativo de
justificacion de contratacion Directa, que contendra la causal que se invoca, la determinacion del objeto a contratar, el
presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran al proponente si las hubiera, o al futuro contratista y
la indicacioén del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos, No aplica para las causales de
(i) urgencia manifiesta, (ii)operaciones de crédito publico, (iii) contratos de bienes y servicios del sector de la defensa,
(iv) prestacion de servicios y de apoyo a la gestion. Una vez proyectado el acto adminstrativo serd cometido a revisién y
aprobacion de el Profesional Especializado de Juridica Contratacion, Vicerrector Administrativo y Financiero, Secretario
(a) General. El competente para expedir este Acto Administrativo es el ordenador del gasto.

Profesional Especializado de
Contratacion

Contratista Designado

Profesional Especializado Juridica
Contratacion

Vicerrector (a) Administrativo y
Financiero

Secretario (a) General.

Correo electronico con
proyeccion, revisién, aprobacion
y emision del Acto
Administrativo Emitido.

12

PUBLICAR LOS ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS Y EL
ACTO ADMINISTRATIVO (CUANDO
APLIQUE) EN EL SECORP II.

PUBLICAR LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Y EL ACTO ADMINISTRATIVO (CUANDO APLIQUE) EN EL
SECORP II.

Una vez el (la) profesional Especializado de Juridica de Contratacién haya aprobado la documentacién y el Vicerrector
Administrativo y Financiero haya dado el aval de la contratacion, y se hayan revisado los documentos allegados a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, el Profesional Especializado de Contratacion publicara los documentos del
proceso en la seccion DOCUMENTOS DEL PROCESO del médulo de Contratacion Directa en la plataforma de Secop
II, estos son:

- Estudios Previos

- Solicitud CDP

- CDP

- Certificado de idoneidad y experiencia

- Autorizacién tratamiento de datos personales

- Solicitud de publicacién de perfiles

- Autorizacién consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios nifias y adolecentes
- Declaracion origen de fondos

- Permisos, autorizaciones, licencias y/o certificaciones. (Cuando aplique)

- Certificado de inexistencia - Insuficiencia de personal

- Certificacion de proveedor exclusivo. Cuando se trata de esta causal.

- Hoja de vida Persona Natural - Funcién Publica validada y firmada por el contratista)
- El acto administrativo (cuando aplique) segun las politicas y lineamientos de CCE.

Una vez cargados los documentos mencionados anteriormente, aplicaran las aprobaciones contempladas en los flujos
del proceso de seleccion.

Profesional Especializado Contratacién

Profesional Especializado Juridica
Contratacion

Vicerrector Administrativo y Financiero
Integrantes Comité de Contratacion

Ordenador del Gasto

Enlace de proceso en la
plataforma de SECOP Il
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A 4

ELABORAR EL CONTRATO
ELECTRONICO POR SECORP II.

ELABORAR EL CONTRATO ELECTRONICO POR SECORP Il.

Una vez se hayan surtido las aprobaciones contempladas en los flujos del proceso de seleccién. El profesional
Especializado de Contratacion cargara en la plataforma transaccional SECOP Il en la seccion CONDICIONES los
documentos soporte del contratista y en la seccion DOCUMENTOS DEL CONTRATO el clausulado contractual en el
formato del sistema de calidad expedido para tal fin, seguidamente la enviara para revision y aprobacion del proveedor
y/o futuro contratista

Profesional Especializado Juridica
Contratacion

Contrato electrénico por SECOP
Il — Clausulado Contractual.
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¥

SUSCRIBIR Y APROBAR
ELECTRONICA DEL CONTRATO
POR LAS PARTES.

SUSCRIBIR Y APROBAR ELECTRONICA DEL CONTRATO POR LAS PARTES.

Una vez elaborado el contrato electrénico y cargados los documentos correspondientes, el Profesional del
Especializado de Contratacién, informara mediante correo electrénico al area solicitante que el contrato electrénico se
encuentra listo para ser aprobado y suscrito por el futuro contratista en la plataforma transaccional SECOP II. El
profesional Especializado de Contratacién procedera a publicar el contrato en SECOP I aplicaran las aprobaciones
contempladas en los flujos del proceso de seleccion. Por parte de la Entidad Estatal el contrato es aprobado por el
Ordenador del Gasto.

Proveedor o Contratista
Profesional Especializado Contratacién

Ordenador del Gasto

Contrato electrénico suscrito y
aprobado por las partes en
SECORP II.
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A

REALIZAR LA AFILIACION A
ASEGURADORA DE RIESGOS
LABORALES (ARL).

REALIZAR LA AFILIACION A ASEGURADORA DE RIESGOS LABORALES (ARL).

Siempre que se haya suscrito y aprobado el contrato en SECOP I, el Profesional Especializado de Contratacion y/o el
contratista designado realizaré la afiliacién del nuevo contratista a la aseguradora de riesgos laborales (ARL) que la
Entidad tenga dispuesta para tal fin; para tal efecto, la afiliacion al sistema debe surtirse como minimo un dia antes del
inicio de la ejecucion de la labor contratada, con el propésito de dar cumplimiento a uno de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Nota: Esta actividad aplica solamente para contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la
gestion.

Profesional Especializado de
Contratacion

Contratista Designado

Afiliacion a ARL




SOLICITAR EL REGISTRO PRESUPUESTAL - RP.
Profesional Especializado de

Una vez el contrato se encuentre firmado en SECOP I, el profesional Especializado de Contratacién y/o Contratista Contratacion . -
; . PR S p e o . Correo solicitando Registro
designado, mediante correo electrénico institucional dirigido al area de Presupuesto solicitara la expedicion del Registro Presupuestal
16 SOLICITAR EL REGISTRO Presupuestal — RP, como requisito de ejecucion del contrato, para ello se enviara a su vez el enlace del contrato Contratista Designado
PRESUPUESTAL - RP. Ani 1 i i ifi
eIecFronlco aprobadAo con el fin de que el funcionario de presupL{esto verifique el contrato y los dogumentos que sopp]rtan _ o Registro Presupuestal expedido.
el mismo. El Profesional Especializado de Presupuesto expedira el RP, de acuerdo con el Procedimiento de Ejecucién Profesional Especializado de
de Presupuesto, el cual debera cargar en la pestafia de INFORMACION PRESUPUESTAL el Profesional Especializado Presupuesto

de contratacion.

REVISAR Y APROBAR LAS GARANTIAS SOLICITADAS EN SECORP II.

LLEVAR EL PROCESO DE De conformidad con los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato (comunicacién de aceptacion de la
CO@‘SE?;AA‘T:}S:“,‘&F?;’RWSEUDE oferta), el contratista debera gestionar la expedicién de garantias de acuerdo a lo requerido en los estudio y documentos
CONSIDERACION del proceso de contratacion, las cuales debera cargar en SECOP Il con el fin de que Profesional lider del area

solicitante y el Profesional Especializado de Juridica de Contratacion, realicen la revision y verificacion de que las . S,

. . A . o . h Profesional Interesado en la adquisicion - -
garantias enviadas por el contratista estén constituidas conforme a lo requerido por la entidad en los documentos del del Bien o Servicio Aprobacién de poéliza en el
proceso, en la plataforma SECOP I, y en el clausulado. secop y anexo el formato

CORREGIR O
AJUSTAR
17 GARANTIAS

¢Las garantias
son correctas?

Profesional Especializado Juridica
Contratacion

¢Las garantias son correctas? Acta de aprobacion de poélizas
SI: Si estan correctas, el Profesional Especializado de Juridica de Contratacion enviara las garantias para ser Ordenador del Gasto Correo de remisién de garantias
si aprobadas por el Ordenador del Gasto. para aprobacion

. . . - - i Contratista
NO: Deben corregirse o ajustarse, el profesional Especializado de Juridica de Contratacion las rechazara en la
plataforma para que el contratista realice los ajustes solicitados y/o a que haya lugar.

La aprobacion de las garantias es requisito indispensable para iniciar la ejecucion del contrato, con el fin de que la
Entidad tenga la cobertura vigente de los riesgos previstos en la matriz de riesgos, sin perjuicio de ser un requisito legal.

NOTIFICAR AL SUPERVISOR.

Luego de que las garantias se encuentren aprobadas, el Profesional del Especializado de Contrataciéon — El Profesional
Especializado de Juridica Contratacion y/o el contratista designado proyectara la designacion de supervision en formato
Designacion Supervisor , de conformidad a lo sefialado en el estudio previo posteriormente sera enviada para la
suscripcion del(a) Ordenador(a) del Gasto. Una vez suscrita la designacion el profesional Especializado de Contratacion
comunicard al servidor publico que ha sido designado como supervisor del contrato, dicha comunicacion se realizara a
NOTIFICAR AL SUPERVISOR. través de cualquier medio escrito, el cual puede ser a través de oficio con radicado interno enviado mediante correo
electrénico institucional, en dicha comunicacién se hard mencién de lo establecido en el Capitulo VII de la ley 1474 de
2011y de las funciones que derivan de dicha actividad, asi mismo informara las fechas de cumplimiento de los
requisitos de perfeccion_amiento, con s_sl_fi_n de que el contratista y el .fu.ncionario designado co_m? super\fisor glaboren y Profesional Especializado Juridica ) .
suscriban la correspondiente acta de inicio en el formato Acta de Inicio de Contrato, este ultimé debera publicarla en los Contratacion Correo de designacion con
18 documentos de ejecucion del contrato en SECOP II. adjunto del formato
Designacion Supervisor

Profesional Especializado Contratacién

. e - . e . Contratista Designado
*Cuando no pueda ser posible la notificacion por correo electronico, de manera excepcional, la notificacion se podra

surtir con la entrega fisica del oficio de designacién. Se requiere la firma de recibo del documento en fisico, para que Ordenador del Gasto
obre como soporte del cumplimiento de la actividad.

**En todo caso, el ordenador del gasto le asiste la facultad de nombrar un supervisor diferente al propuesto en el estudio
previo. Por lo que la diferencia entre una y otra informacién, en el caso de darse, no invalida la respectiva designacion.

FIN
La comunicacién de notificacién al supervisor es a su vez, la salida de este procedimiento y el insumo del Procedimiento

de Supervision de Contratos.

Finaliza el procedimiento.

GAD-FO-05 Estudios Previos

GAD-FO-08 Solicitud CDP

CDP expedido por area de Presupuesto

GAD-FO-10 Certificado de idoneidad y experiencia

GAD-FO-11 Autorizacién tratamiento de datos personales

GAD-FO-12 Solicitud de publicacién de perfiles

GAD-FO-15 Autorizacién consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios nifias y adolescentes

7. ANEXOS GAD-FO-18 Declaracioén origen de fondos

Permisos, autorizaciones, licencias y/o certificaciones. (Cuando aplique)

Certificado de inexistencia - Insuficiencia de personal

Certificacion de proveedor exclusivo. Cuando se trata de esta causal.

Hoja de vida Persona Natural (Funcién Publica validada y firmada por el contratista)

El acto administrativo (cuando aplique) segun las politicas y lineamientos de CCE.

Acta de aprobacién de pélizas

GAD-FO-07 Designacién Supervisor

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
9/05/2023 1 Adopcién del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
DIANA ROCIO GUERRERO RODRIGUEZ KAREN YURANE HOLGUIN FORERO ARIEL TOVAR GOMEZ
Lider del Proceso de Gesti6n de Adquisiciones Administrador de la Documentacién Representante de la Direccion (E)
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