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‘ 1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del proceso Gestion Juridica
Realizar las de planeacion y ias para adelantar los distintos procesos contractuales, con l0s actos previos que soporten las i6n, en areas de la mejor oferta, o
Objetivo el Contratista o Asociado, de tal forma que el objetivo principal del mismo sea contribuir de manera eficiente al cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales a través ue la adquisicion de bienes, obras y servicios por parte del
IDPAC.
p— La etapa precontractual inicia con la identificacion de la necesidad, y culmina con la seleccién del Contratista o Asociado, que deriva en la 6 6n de la minuta la cual aplica para todos los procesos de
contratacion.

Término Definicion

Es un instrumento de planeacion contractual el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir el IDPAC durante el afio, debe sefialar la necesidad de las adquisiciones utilizando el Clasificador de
Plan Anual de Adquisiciones Bienes y Servicios, y determinando el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de selecci6n del contratista, y la fecha aproximada en la cual el IDPAC iniciara
el Proceso de Contratacion.

Gertficado de Disponitildad Presupuestal Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien haga sus veces, para garantizar la existencia de aprop\ac\zn suficiente y libre de afectacion en un rubro presupuestal, para atender un delec;mmado compromiso con

cargo al presupuesto de la vigencia. Estas afectan mientras se el y deben numerarse en orden secuencial, ascendente y especifica para cada Entida

En el marco legal de la contratacion publica en Colombia las modalidades de seleccion se encuentran previstas en Ley 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1882 de 2018, el decreto 1082 de 2015 y las demas normas complementarias y

Modalidades de seleccion de contratistas
concordantes.

Minoratcontactial Acuerdo escrito y solemne, celebrado entre la Entidad Estatal y el contratista o asociado el cual genera obligaciones para las partes en observancia de lo contemplado en la Ley 80 en el derecho privado o en disposiciones especiales,
o derivados de la autonomia de la voluntad.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO
Producto

IDPAC-GC-FT-54: Ficha Técnica de Necesidad Prestacién Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gesti6n, IDPAC-GC-FT-55: Ficha Técnica de Necesidad Procesos de Seleccién, IDPAC-GC-FT-57: Ficha Técnica de Necesidad Contratos Interadministrativos,
IDPAC-GC-FT-56: Ficha Técnica de Necesidad Convenios

IDPAC-GC-FT-01: Listado de Verificacién Documental para Contratos de Prestacién de Servicios con Persona Natural, IDPAC-GC-FT-02: Listado de Verificacién Documental para Contratos o Convenio con Persona Juridica - Contratacién Directa, IDPAC-CG-

2] FT-36: Listado de Requisitos para Tramite de Contrato de Comodato, IDPAC-GC-FT-45: Listado de Verificacién Documental para Procesos de Seleccion, IDPAC-GC-FT-46: Listado de Verificacion Documental para Proceso de Seleccién Minima Cuantia
IDPAC-GC-FT-03: Estudio Previo Prestacion de Servicios, IDPAC-GC-FT-04: Estudio Previo Procesos de Seleccion, IDPAC-GC-FT-05: Estudio Previo Simplificado de Seleccion de Minima Cuantia, IDPAC-GC-FT-35: Estudio Previo Comodatos, IDPAC-GC-FT-
43: Estudio previo Contratos Interadministrativos, IDPAC-GC-FT-44: Estudio Previos Convenios Interadministrativos y otros Convenios, \DPAC CG FT OB MamZ de Rlesgo IDPAC-GC-FT-29: Formato para la Elaboracion de ESlud\OS del Mercado. Invitacion
Publica, Aviso de Convocatoria, Resolucion de Apertura, Pliego de Condiciones, sus anexos y adendas, Informes de Evaluacion, de Aceptacion de oferta, de

3. Directa, IDPAC-GC-FT-48: Verificacion Equipo Técnico Minimo, IDPAC-GC-FT-50: Respuesta a Observaciones Procesos de Seleccion, IDPAC GC-FT 09 Acta de Idonemaﬂ Contrato de Prestacion de Servicios, IDPAC-GC-FT-27: Compromiso de

Confidencialidad y no Divulgacién de la Informacién, IDPAC-GC-FT-49: Justificacién Técnica para Contratacién con Relacién Contractual Vigente, IDPAC-GC-FT-28: Promesa de Anticorrupcion, IDPAC-GC-FT-62: Relacién de Contratos de Prestacion de
Servicios - Consorcios o Uniones Temporales, IDPAC-GC-FT-61: Relacién de Contratos de Prestacién de Servicios - Persona Juridica, IDPAC-GC-FT-60: Relacién de Contratos de Prestacion de Servicios - Persona Natural y IDPAC-GC-FT-53: Solicitud
Convocatoria Comité Asesor de Contratacion.

IDPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes Muebles, IDPAC-GC-PL-01 Plantilla Minuta Contractual

4. POLITICAS
Descripcion

de quienes 6n estatal se an con arreglo a los principios de economia y con los postulados que rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las
mismas, las normas que regulan la conduc(a et pablicos, las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derechoy Ius pamculares del derecho administrativo, segin el articulo 23 de la Ley 80 del 1993.

Todos los procesos de contratacion en el IDPAC, deben conforme a la idad y ion vigente y lo sefialado en el Manual de C ion, el Manual de supervisin e interventoria y el Manual de buenas practicas de contratacion

Para la celebracion de cualquier Contrato o Convenio del IDPAC, se aplica el régimen juridico de inhabilidades e incompatibilidades o conflictos de interés, previstos en la Constitucion Nacional, Ley 80 de 1993 y las demés normas complementarias y|
concordantes.

Le corresponde al Secretario General, Subdirectores, Gerentes y Jefes de Oficina, realizar la programacion de la contratacion requerida para la ejecucin de los proyectos de inversion y funcionamiento, y solo se podré dar inicio al proceso de contratacin, cuando|
ésta se encuentre incorporada en el Plan Anual de Adquisiciones.

Le al Comité de C 6n del IDPAC 0 no al ordenador del gasto competente la viabilidad juridica, econémica, técnica, financiera y presupuestal de la necesidad

El Secretario General, Subdirectores, Gerentes y Jefes de Oficina, son los responsables de solicitar los documentos: IDPAC-GTH-FT-18: Certificacién de no Existencia de Personal en Planta, DPAC-GF- FT-01: Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, cuando
apliquen.

La informacion contenida en las fichas técnicas de necesidad elaboradas por la Secretaria General, las Subdirecciones, las Gerencias o las dependencias que requieran el bien, obra o servicio a contratar, es responsabilidad exclusiva del solicitante y en virtud del
principio de responsabilidad, éstos deberan responder de forma penal, patrimonial y disciplinaria por los erores o faltas que se presenten en dicha solicitud.

E o o ~|o afls o~

Los responsables de la proyeccion, revision y verificacion de los estudios previos, con sus vistos buenos acreditan que las obli ificas se detalladas conforme a la necesidad de contratacion.

Sera responsabilidad del abogado asignado del tramite, el de legales para cada modalidad de seleccion, de acuerdo a la normatividad contractual vigente; Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus Decretos
y Manual de C ion y Supervision. Asi como de los uempos establecidos en los cronogramas de los procesos; y de la verificacion en tiempo de las publicaciones en las de C 6n Pblica.

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el paragrafo No. 3 del articulo 8 del Decreto 2474 de 2008, Ia Entidad esté obligada a publicar en las de C 6n Publica, los y los actos

del Proceso de C en la fecha de su 0. amés tardar dentro de los tres (03) dias habiles

Los estudios y documentos previos deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
a. Estudios previos que deben contener todos los elementos exigidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 del 2015.
b. Definicion clara de los antecedentes del proyecto que genera la necesidad de contratacion.
c. La descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el proceso de contratacion
d. Lamencion de su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones.
e. El objeto contractual, con sus estudios, disefios y proyectos, especificaciones técnicas, autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, i es del caso
1. Los documentos técnicos soporte, si a ello hubiere lugar.
11 g. El valor y plazo estimado del contrato.
h. Los criterios técnicos para evaluar y seleccionar la oferta més favorable.
i. Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar, identificando el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi como las
demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacion a fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar el proceso contractual.
j. En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de responder no condicionen la cotizacion, coticen lo que efectivamente se le esta solicitando y las
cotizaciones sean comparables entre i
K. Definir los riesgos de la contratacion desde la etapa de planeacion
1. Establecer desde esta etapa al dela que supervisaré la futura 6n, teniendo en cuenta que debe ser una persona idonea y en capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

Cuando la causal invocada para la modalidad de contratacién directa sea la inexistencia de pluralidad de oferentes, la dependencia solicitante de la contratacion debe manifestar de manera clara y precisa dicha circunstancia en el estudio previo y que anexe
como soporte del mismo la prueba documental que acredite al contratista como proveedor Gnico y exclusivo (registros de propiedad o de autoria intelectual)

En los procesos de seleccion abreviada de enajenacion de bienes, la Secretaria General podra hacer uso de los mecanismos que se consagran el articulo 2.2.1.2.2.1.1 y s.5., del Decreto 1082 de 2015. atendiendo a las normas de transparencia, seleccién
objetiva y eficiencia. En todo caso, la convocatoria piblica seré regla general, y se aplicaran en lo pertinente las reglas contenidas en la normatividad citada, o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, sin periuicio de las reglas especiales establecidas
en dicho Decreto

El Proceso de Gestién Contractual realiza la verificacion de titulos académicos aportados para la contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, a través de la solicitud mediante comunicacion oficial externa a las instituciones educativas de
formacién técnica, 6 y para que se frente ala del titulo Esta solicitud se realiza con periodicidad mensual a una muestra de la contratacién que se adelante en el periodo.

Sera responsabilidad del Proceso de Gestion Contractual, solicitar y conservar los antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion, de la Personeria Distrital, de la Contraloria General de la Replblica, la constancia de consulta de antecedentes judiciales de

2 la Policia Nacional de Colombia, la constancia de consulta en Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC y los cuando estos (iltimos no tengan costo para su expedicion.

Los documentos que surjan en el desarrollo del contrato de prestacion de servicios seran propiedad del IDPAC, de acuerdo a o consagrado en el articulo 28 de la ley 1450 de 2011. No obstante, para otras tipologias contractuales, se tendré en cuenta la
normativa aplicable para la propiedad de la informacion.

Las partes contractuales declaran que conocen y entienden las normas legales sobre propiedad intelectual comprometiéndose por tanto a cumplirlas durante la ejecucién del Contrato o Convenio y con asu 6 i en relacion con
17 Ia informaci6n y las obras protegidas existentes al momento de la celebraci6n del Contrato o Convenio. Lo anterior, de con lo en la Directiva No, 01 de febrero 25 de 1999 — “Procedimientos para asegurar, determinar y
mantener dentro de la entidad bienes que cumplan con los derechos de autor’.

Cada dependencia, contara con un (01) enlace para el Proceso de Gestion Contractual, al cual, se le comunicara todas las actuaciones que se requiera, en la etapa y para su gestion y trémite dentro de los tiempos y
plazos definidos en el presente procedimiento,

La generacion de los actos administrativos asociados a la justificacién de contratacion directa se deben proyectar mediante resolucién, conforme al Decreto Distrital 430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de Gestion Juridica Pablica del Distrito Capital y

[ P N
3 5 5 & | K

2 se dictan otras disposiciones"
Todos los ala etapa pre ypos deberan reposar en la plataforma transaccional SECOP I, a excepcion de aquellos que tengan el caracter de reservados o la ley determine su reserva. Igualmente|
20 deberén aplicarse las politicas de tratamiento y proteccién de datos personales establecidos en el documento C6digo: CCE-SIG-IDI-01 de la Agencia Nacional de Contratacion Piblica — Colombia Compra Eficiente. . Esta seré conservada y archivada de acuerdo

con lo establecido en los procedimientos del Proceso de Gestion Documental de la Entidad.

1 Las personas incluidas dentro del flujo de aprobacion en la Plataforma de Contratacion Publica - SECOP II, son de la revision y 6n de la 6 y publicada en la misma.

W

Sera responsabilidad del Proceso de Gestién Documental de la Secretaria General del IDPAC, previo a la radicacion de la solicitud de la contratacion, dar cumplimiento al articulo 24 del Decreto Distrital 514 de 2006 que establece: “Todo proceso de contratacion
cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestion documental en las entidades de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno dado por el Archivo de Bogoté de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor’.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENT

No. Nombre de |a actividad

contratacion

Seleccion y demas tipologias contractuales.

i transcurrido el termino no se han recibido los documentos subsanados, se devolvera
Ia solicitud del trémite del proceso de contratacion, por comunicacion oficial interna
suscrita por el Ordenador del Gasto

Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
Secretario General, o e yifica la necesidad de contratacion con el propésito de cumplir y aportar al logro
Elaborar el anteproyecto de Subdirectores,
1 Gy e e de los objetivos institucionales y el cumplimiento d las metas de los proyectos de Anteproyecto de presupuesto
Brest Y/ inversién, cuando a ello hubiere lugar.
Oficina.
Incluir a necesidad de iy La Secretarfa general verificaré las necesidades en el PAA con el fin de evidenciar el IDPAC-PE-FT-21: Plan Anual de adquisiciones
p | CEUEEELY s S CaEE ¢ 6n de las. ue requiera la entidad. X IDPAC-CE-FT-01: Acta de reunion
aprobacion en el Plan Anual de IDPAC y aueled 5 o 3 Acta 2z .
Adquisiciones IDPAC-CE-FT- Acta de reunion Virtual
N . IDPAC-GC-FT-54: Ficha Técnica de Necesidad Prestacion Servicios
Lanecesidad contractual s diigenciaré en la Ficha técnica de Necesidad que hace Profesionales y de Apoyo a Ia Gestion
(O (s M IR NG IDPAC-GC-FT-55; Ficha Técnica de Necesidad Procesos de Seleccion
(LSO UGN AR d"‘" '?" ‘l’ eStuciral Es is LI “f,gc's < IDPAC-GC-FT-57: Ficha Técnica de Necesidad Contratos
e e I funcion s B e e TEELETE RS
‘:ﬂmcmms e rigen 1a " Y o a1 IDPAC-GC-FT-56: Ficha Técnica de Necesidad Convenios
E’!f"“’a’ d'a dF'C"a Téfé""? C3 Personal asignado  elaboracion y estructuracion de la Ficha Técnica de Necesidad, segn la modalidad de 'DPAC'GC'FTF;UL‘ L'Sl‘sadg “g Verificacion PDOC“’“eT\“a: e Contratos de
3 e viconsu aros) area donde surge la  seleccion que corresponda, de conformidad con los requisitos definidos por la Ley y el X (CHEERT COSEMEES CE -FEETETE
documentos necesarios para la IDPAC-GC-FT-02: Listado de Verificacion Documental para Contratos o
! necesidad Manual de Contratacion ; al pay
contratacion ‘Convenio con Persona Juridica - Contratacion Directa
Asimismo, consolidara los documentos necesarios parala contratacién teniendo en IDPAC-CG-FT-36: Listado de Requisitos para Tramite de Contrato de
cuentalos listados de verificacién documental vigentes para cada modalidad de SIELED
seleccion y los compartir en medio digital (SharePoint), por medio de una carpeta que IDPAC-GC-FT-45: Listado de Verificacion Documental para Procesos de
se identificara SOLO con el respectivo cédigo de contratacion consignado en el Plan Edzestn
I e nee) IDPAC-GC-FT-46; Listado de Verificacion Documental para Proceso de
Seleccién Minima Cuantia
La dependencia solicitante de la contratacion remite mediante comunicacion oficial
Remitir y revisar Ficha Técnica Secretario General, Interna al Proceso de Gestion Contractual, la ficha técnica de necesidad la cual se
y Subdirectores, suscribe por el Jefe de la dependencia y el Gerente de Proyecto de Inversion. IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicacion Interna.
4 deNecesidad y documentos X a
S Gerentes, y/o Jefes de SharePoint/Biblioteca estudios previos
para la o
Oficina Se adelanta la revision de los parala
en el medio digital (SharePoint).
IDPAC-GC-FT-01; Listado de Verificacién Documental para Contratos de
Prestacion de Servicios con Persona Natural
IDPAC-GC-FT-02: Listado de Verificacién Documental para Contratos o
Personal asignado  Revisa de forma que la informacién aportada se encuentre completa de conformidad Convenio con Persona Jurfdica - Contratacion Directa
5 RetEEaimmEE Proceso de Gestion  con lo estipulado en los Listados de Verificacion Documental, dentro de los dos (02) X RS CCC RISl s tadolcelRelisK s parayyem teldelCo taolde)
documentacion allegada enlos ) ‘ Comodato
Contractual dias hébiles siguientes a la recepcion del tramite. B,
IDPAC-GC-FT-45: Listado de Verificacion Documental para Procesos de
Seleccion
IDPAC-GC-FT-46: Listado de Verificacion Documental para Proceso de
Seleccién Minima Cuantia
Se requiere ajuste de forma a la Ficha Técnica de Necesidad o a los documentos
necesarios para la contratacién?
No Si: Pasa a la siguiente actividad
s No: Pasa a la actividad No. 7
Se solicita mediante correo electrénico, los ajustes de forma a la Ficha Técnica de
_— . Necesidad y a los documentos necesarios para la contratacion, para lo cual la
Solicitar ajustes de forma a Personal asignado - 4,01 jencia solicitante contara con el término de dos (02) dias habiles siquientes
6 Ficha Técnica de Necesidad y Proceso de Gestion B = X Correo Electrénico
documentos necesarios para la Contractual y " i " IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicacion Interna.
! S transcurrido el termino no se han recibido los documentos subsanados, se devolvera
contratacion Ordenador del Gasto o o o
la solicitud del trémite del proceso de contratacién, por comunicacién oficial interna
suscrita por el Ordenador del Gasto.
IDPAC-GC-FT-54: Ficha Técnica de Necesidad Prestacion Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestion
IDPAC-GC-FT-55: Ficha Técnica de Necesidad Procesos de Seleccion
IDPAC-GC-FT-57: Ficha Técnica de Necesidad Contratos
Interadministrativos
IDPAC-GC-FT-56: Ficha Técnica de Necesidad Convenios
e E it (2 (i Abogado asignado ~ Se revisa la Ficha Técnica de Necesidad y sus anexos, realizando control de legalidad RS R = adole] el PO ental par=teoniati=le)
Técnica de Necesidad y I ; JEISEL X Prestacion de Senvicios con Persona Natural
7 Proceso de Gestion  de los mismos dentro de los tres (03) dias habiles siquientes a la recepcién del X ° los cor
documentos necesarios para la Contractual rAmite. IDPAC-GC-FT-02: Listado de Verificacion Documental para Contratos o
contratacion Convenio con Persona Juridica - Contratacion Directa
IDPAC-CG-FT-36: Listado de Requisitos para Tramite de Contrato de
IDPAC-GC-FT-45: Listado de Verificacion Documental para Procesos de
Seleccion
IDPAC-GC-FT-46: Listado de Verificacion Documental para Proceso de
Seleccion Minima Cuantia
Es necesario realizar ajustes de fondo en la Ficha Técnica de Necesidad y demés
parala 62
No Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Pasa a la acfividad No. 9
Si
Se solicita mediante correo electrénico, los ajustes de la Ficha Técnica de Ia Necesidad
y documentos necesarios para la contratacion, para lo cual la dependencia solicitante
contara con el término de: {res (03) dias hdbiles para el caso de C Directa
Solicitar ajustes de fondo a de Persona Natural y de cinco (05) dias habiles para el caso de C Directa
Ficha Técnica de Necesidad y Personal asignado y de Persona Juridica, Convenios y Coniratos Interadministrativos, procesos de . Correo Electrénico
documentos necesarios para la Ordenador del Gasto

IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicacion Interna.
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Elaborar y remitir documentos

Abogado y profesional

Se adelantara la y delos previos, segin la
modalidad de Seleccion que corresponda, de conformidad con los requisitos que para
cada modalidad define la Ley y el Manual de Contratacién para lo cual se deberdn
tener en cuenta los siguientes términos: cinco (05) dias habiles siquientes para
Contrataci6n Directa de Persona Natural, y quince (15) dias habiles siguientes para
Contratacion Directa de Persona Juridica, Convenios y Contratos Interadministrativos,
procesos de Seleccion y dems tipologias contractuales.

Para la Contratacion Directa de Persona Juridica, Convenios y Contratos

CONTRATACION DIRECTA DE PERSONA NATURAL

IDPAC-GC-FT-03: Estudio Previo Prestacion de Servicios.
IDPAC-CG-FT-08: Matriz de Riesgo
IDPAC-GC-FT-09: Acta de Idoneidad

CONTRATACION DIRECTA PERSONA JURIDICA, CONVENIOS Y
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS, PROCESOS DE SELECCION
Y DEMAS TIPOLOGIAS CONTRACTUALES

IDPAC-GC-FT-04: Estudio Previo Procesos de Seleccion.
IDPAC-GC-FT-05: Estudio Previo Simplificado de Seleccién de Minima
Cuantia.

9 previos de conformidad con la asignado Proceso de ; : “ X X I
) Interadministrativos, procesos de Seleccion y demés tipologias contractuales, seré IDPAC-GC-FT-35: Estudio Previo Comodatos.
modalidad de seleccién Gesti6n Contractual ) p
responsabilidad del abogado y del profesional técnico-econdmico, realizar la presente IDPAC-GC-FT-43: Estudio previo Contratos Interadminisirafivos.
activida IDPAC-GC-FT-44: Estudio Previo Convenios Interadministrativos y otros
) ) Convenios.
Los documentos previos para contratacién directa de persona natural, se remiten de dela C Directa
mediante la carpeta y s de IDPAC-CG-FT-07: Matriz de Riesgo
Contratacién Directa de Persona Juridica, Convenios y comrams \meradmmusnamvas IDPAC-GC-FT-29: Formato para la Elaboracién de Estudios del Mercado.
procesos de Selecci6n y demés tipologias contractuales, se hard mediante correo o
electronico, Invitacién Publica.
Aviso de Convocatoria.
Resolucién de Apertura.
Pliego de Condiciones y sus anexos
O " Revisa que los estudios previos y los par de
:‘”55’ '”‘teg’a mete dDS Abogadt o cuerdoalamodaiidad de seleccin, estén conforme a normamuau aplicable, para.
acumen oS pevios el gacolasianaco lo cual se deberan tener en cuenta los siguientes términos: tres (03) dias habiles Documentos requeridos para la contratacién con control de cambios y/o
10 conformidad con la modalidad Proceso de Gestion o cue 2 X
! sigquientes para Contratacion Directa de Persona Natural, y_cuatro (04) dias habiles comentarios
de seleccion y documentos Contractual ) ‘
¢ ; siquientes para Contratacion Directa de Persona Juridica, Convenios y Contratos
necesarios para la contratacion | - h >
Interadministrativos, procesos de Selecci6n y demés tipologias contractuales.
£ELtramite corresponde a Contratacién Directa de Persona Juridica, Convenios,
Contratos Procesos de Seleccion y demés tipologias
contractuales?
No
Si: Pasa a la siguiente actividad
s No: Pasa a la actividad No. 12
Verificar los documentos previos Abogado asignado De manera previa a la suscripci6n del ordenador del gasto, el abogado realiza la
11 de conformidad con la Proceso de Gestién  verificacion final del control de legalidad de los documentos requeridos para el proceso x Documentos requeridos para la contratacion
modalidad de seleccién Contractual de dentro de los tres (03) dias habiles asu recepcion
Para Contratacién Directa de Persona Natural se remite via correo electronico o alguna
de las herramientas del Office 365, a relacion de los documentos previos necesarios
R RS Abogado asignado P12 fMa del competente y su ubicacion en la carpea compartida correspondiene. )
, Correo Elecirénico o herramientas de Office 365 y carpeta compartida
12 documentos requeridos parala Proceso de Gestion . . ; X
! Para Contrataci6n Directa de Persona Juridica, Convenios, Contratos
contratacién Contractual j : g
Interadministrativos, Procesos de Seleccion y demés tipologias contractuales, se
remiten en adjunto via correo electrénico o alguna de las herramientas del Office 365
los documentos previos necesarios para firma del competente.
Firmar y remitir los documentos SECRETARIO)
Bl e GENERAL U Revisa y firma los documentos previos remitidos y realiza la devoluci6n de los mismos, . P D,
P e oidoct do solncion (ORDENADOR DEL al Proceso de Gestién Contractual para continuar con el trémite. ¥ carp par
GASTO DELEGADO
TR EETa e ‘Ap\lcar el procedimiento legal establecido en el Estatuto General de la Contrataci6n y .
14 las Plataformas de Contratacion Proceso de Gestion = "o™Ma% (RS Celpreces cils @
s d en las Plataformas de Contratacién Pdblica, dentro de los tres (03) dias hébiles Publica
Pablica Contractual ! L
siquientes a la recepci6n de los documentos firmados.
¢Es Proceso de Seleccién?
Si: Pasa a la siguiente actividad
No: Pasa a la actividad No. 18
NP ——— De conformidad con los requisitos y condlclones definidos en Ia Ley y en el Manual de
15 e et Ordenador del Gasto  C 6n y el manual de e designa por comunicacion X IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicacion Interna.
P oficial interna a los. mxegrames del Comité Evaluador.
; ’ . Informes de Evaluacién
Evaluar as ofertas presentadas De conformidad con los requisitos y condiciones definidos en la Ley para cada e e e
16 dentro del proceso de seleccion Comité Evaluador | Modalidad de Seleccion y la invitacion piblica o los pliegos de condiciones defiitivos, M e Ly .
y presentar los informes de se realiza la evaluacion de las ofertas presentadas, y posteriormente se convoca al Ay B
evaluacion comité asesor de contratacion para la presentacion de los informes de evaluacion. ASTEhAPEEH R RTINSO
Contratacin.
De conformidad con los requisitos y condiciones definidos en la Ley para cada Ay S
17 Seleccionar al contratista Ordenador del Gasto  modalidad de Seleccion, se realiza la adjudicacion a la oferta més favorable, para lo x ¢ piacion de oferta
Resoluci6n de Adjudicacién y notificacion.
cual se suscriben los documentos requeridos.
Abogado asignado  Dentro de los dos (02) dias habiles siquientes de Ia actividad que lo anteceda, se T T T e —
18 Elaborar la minuta contractual Proceso de Gestion  realiza la minuta contractual contentiva de objeto, obligaciones, y demés aspectos que X o e T e T e s I
Contractual rigen la ejecucion del Contrato o Convenio, conforme a los documentos previos. uta Contrato de Comodato de Bienes Muebles
Publicar en las Plataformas de Contratacion Péblica, la minuta contractual, el Acta de
Idoneidad con sus soportes, los antecedentes del Contratista 0 Asociado y los demés
Abogado asignado documentos de caracter piblico.
19 Publicar la minuta contractual Proceso de Gestion & en de C Pablica.
tractual .
Coliacta Con la publicacién se da traslado del Contrato o Convenio, al Contratista o Asociado,
para su firma.
0 Iniciar etapa de procedimiento Ordenador del Gastoy  Una vez finalizada la etapa precontractual se continua con la implementacion del - M e P B G
contractual Contratista o Asociado procedimiento de la etapa contractual
| 6. HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio
Se actualiza el procedimiento en su integralidad. En ese sentido, se adicionaron definiciones requeridas para el del presente se agregaron y politicas,
10 30/09/2020 se adecuaron los verbos rectores de cada actividad, se incluyeron los términos de respuesta interna para cada una de las actividades que lo requieren, y finalmente se aicion6 en todo el
documento, la palabra "Convenio".
@ 20101/2021 Se reasignaron las obligaciones del Secretario General, Subdirectores, Gerentes, Gerentes de proyectos de Inversién ylo Jefes de Oficina, con respecto a la elaboraci6n de los Estudios Previos,
pasando la responsabilidad al Equipo Estructurador del Proceso de Gestion Contractual. Se actualizan las politicas y se incluye la Ficha Técnica de Necesidad
. 30006/2021 Se actualiza el procedimiento en su integralidad, incluyendo las definiciones que no estén descritas en el Manual de Contratacion y Supevisin, distribuyendo los productos de acuerdo a las
en el presente ajustando las politicas y definiendo nuevos responsables y actividades en el desarrollo del procedimiento.
13 14/07/2022 Se incluye la politica No.23 y se define en los responsables de las actividades No.4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 14, 18, 19 y 20 a que dependencia pertenecen.
14 5/05/2025 Se ajusto de acuerdo al nuevo Manual de C en materia de tiempos, ¥ gestiones internas
| 7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Nombre Francisco Alford Bojaca Nombre |Adriana Marcela Castafieda Camacho Nombre | Yuly Marcela Barajas Aguilera
cargo Contratistas Secretaria General - Proceso de Gestion Contractual Cargo  |Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion Cargo [Secretaria General i
Fecha: 05/05/2025 Fecha:  [19/08/2025 Fecha: 14/05/2025
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