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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y los responsables de estructurar los estudios y documentos
previos y de adelantar el tramite de los convenios y contratos interadministrativos bajo la
Modalidad de Contratacion Directa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los procesos de seleccién adelantados bajo la causal de
convenios y contratos interadministrativos.

3. RESPONSABLES

e El/la Director/a de la Entidad es responsable de expedir el acto administrativo de
justificacion de contratacién directa.

¢ El/la Subdirector/a de Disefio y Analisis Estratégico y el/la profesional de la Subdireccion
de Disefio y Analisis Estratégico son responsables de verificar que la solicitud de
contratacion (Aplicativo GOOBI o el que haga sus veces) que respalda el proceso cumpla
con los objetivos y las metas de los proyectos de inversién de la Entidad; asi mismo son
responsables de la suscripciéon de los documentos emitidos.

eEl/la responsable del presupuesto es responsable de expedir el certificado de
disponibilidad presupuestal.

e El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion es responsable de dirigir la contratacion
del IPES para el desarrollo de los procesos de seleccion, verificar el cumplimiento de las
etapas de la contratacion y asesorar a las dependencias en la interpretacion de las
normas legales inherentes a la Contratacion Estatal.

e Los Subdirectores y Jefe de Oficina Asesora que solicitan los procesos contractuales son
responsables de acuerdo a sus competencias y sus necesidades de la estructuracion de
los estudios y documentos previos de manera correcta, oportuna y conforme a la ley, asi
mismo son responsables de la suscripcion de los documentos emitidos.

e Los/as profesionales de las dependencias que solicitan los procesos contractuales son
responsables de apoyar de acuerdo a sus competencias, la estructuracién de los
estudios y documentos previos de manera correcta, oportuna y conforme a la ley; asi
mismo son responsables de la suscripcion de los documentos emitidos.

e El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion es el/la responsable de
revisar el componente juridico de los estudios y documentos previos, solicitar a el/la
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auxiliar administrativa/o de la SJC el nimero del proceso de contratacién directa, crear el
mismo en la plataforma del SECOP Il y brindar el acompafiamiento juridico requerido.

El/la auxiliar Administrativo/a de la SJC es responsable de asignar el nimero del proceso
en los convenios y contratos interadministrativos.

4. DEFINICIONES

Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente CCE:
Unidad Administrativa Especial creada mediante Decreto 4170 de 2011 como Entidad
descentralizada de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento
Nacional de Planeacion; que tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas
publicas y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacion, de los participes en
los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es un documento de caracter
obligatorio expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a
solicitud de los funcionarios competentes, con el cual se garantiza la existencia de la
apropiacion disponible y libre de afectacidon para atender un determinado compromiso
con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras debidamente
aprobadas. EI CDP no garantiza la ejecucién de compromisos, simplemente afecta en
forma preliminar las apropiaciones presupuestales determinando saldo suficiente para la
adquisicion de los mismos.

Estudio de Mercado: Es la recoleccion y andlisis de datos e informaciéon de las
condiciones econémicas de los proveedores de bienes o servicios autorizados en el
mercado.

Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el convenio o contrato.
Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del Proceso de
Contratacion.

Equipo estructurador: Grupo integrado por el/la Subdirector/a o Jefe de Oficina
Asesora y profesionales idoneos responsables de la estructuracion de los estudios y
documentos previos de acuerdo a sus competencias.

Riesgo: Es la posibilidad de que ocurra algin evento que pueda generar efectos
adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contrataciéon
0 en la ejecucion de un Contrato. La Entidad debe evaluar el riesgo que el proceso de
contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, para tal efecto
consignara la identificacion y cobertura del riesgo en la respectiva matriz.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP - Sistema Electronico de Contratacion
Pudblica. Funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las Entidades
Publicas y los proveedores; la Entidad a través de su cuenta crea, evalla y decide la
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culminacion de los procesos de seleccion, y los proveedores presentan comentarios a
los documentos del proceso, presentan ofertas y realizan seguimiento en linea a los
procesos.

e SDAE: Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico
e SJC: Subdireccion Juridica y de Contratacion

e Solicitud de contratacién: Formato de solicitud del certificado de disponibilidad
presupuestal (Aplicativo GOOBI o el que haga sus veces) el cual debe estar avalado por
la Subdireccion de Disefio y Andlisis Estratégico en aquellos casos en que la
contratacion se encuentre asociada a un proyecto de inversion.

5. CONDICIONES GENERALES.
5.1. CONDICIONES NORMATIVAS:

e En las contrataciones bajo la causal de convenios y contratos interadministrativos el/la
Director/a General expedira el acto administrativo de justificacién para contratar bajo la
modalidad de contratacion directa, el cual debera ser proyectado por los profesionales
de la dependencia que solicita la contratacion con el acompafiamiento de la SJC. Ver
FO-256 Acto administrativo de justificacién contratacion directa.

e Conforme a lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.4.5 del
decreto 1082 de 2015, las garantias no seran obligatorias en la contratacién directa, no
obstante, la entidad evaluara la pertinencia de solicitar las garantias para cada caso en
particular, y la justificacién para exigirlas o no deberéa estar en los estudios y documentos
previos.

5.2. PLATAFORMA DEL SECOP II:

Para la creacion del proceso en la plataforma del SECOP |l se debera seleccionar la opcion
“CONTRATACION DIRECTA (CON OFERTAS)” y diligenciar los siguientes formularios:

Seccidon 1: Informacién General:

Informacién General:

Numero del proceso
Nombre

Descripcion

Relacionar con otro proceso
ID técnico

Clasificacion del bien o servicio

e Codigo UNSPSC
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e Lista adicional de c6digos UNSPSC

Plan anual de adquisiciones

e ¢ Es una adquisicion del PAA? (SI/NO)
Informacién del contrato

e Tipo

e Justificacién de la modalidad de contratacion (seleccionar contratos o convenios
interadministrativos (con valor)

e Duracion estimada del contrato: (Este campo se bloquea una vez se pasa al
diligenciamiento de la informacién de la Seccion 2 — Configuracion).

Direccién de notificaciones

e Utilizar la misma direcciéon de la unidad de contratacion

Documentos internos

Opcional

Seccidén 2: Configuracion:

Identificacion
e Dar publicidad al proceso: SI/NO

Cronograma

e Zona horaria

e Publicacion Estudios y Documentos Previos (indicar fecha)

e Fecha prevista para el registro de ofertas (indicar fecha y hora limite para la
presentacion de la oferta)

¢ Firma del Contrato (fecha estimada)

e Plazo de validez de las ofertas

Configuracion financiera

e ¢ Definir Plan de Pagos?: SI/NO
e ¢ Solicitud de garantias?: SI/NO

En caso de requerir garantias se diligenciaran los campos establecidos en la plataforma del
SECORP II.

Visita al lugar de ejecucién

FO-071
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e ¢ Permitir visitas al lugar de ejecucion? SI/NO

Informacién presupuestal

e Proyecto del Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo de Paz o asociado al
Acuerdo de Paz: SI/NO

e Destinacion del gasto: Inversion/funcionamiento
e Origen de los recursos: Recursos propios
o Entidad Estatal registrada en el SIIF: SI/NO

e CDP/Vigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una
AVF Extraordinaria si es el caso)

NOTA: Se debe diligenciar la informacién correspondiente a certificado de disponibilidad
presupuestal.

Seccidén 3: Cuestionario:

Se debera incorporar una pregunta a fin que el proveedor anexe los documentos habilitantes
de la oferta y oferta econémica.

Seccién 4: Documentos del proceso:

En esta seccidn se deben incorporar los siguientes documentos:

e Solicitud de cotizacion

e Actas de visita (si aplica)

e Correo o comunicacion de envio y recibido

¢ Estudio de Mercado

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Estudios y documentos previos

e Matriz de Riesgos

¢ Acto Administrativo de Justificacion de la contratacion directa
e Invitacion

Seccién 5: Documentos de la oferta: (Esta secciéon no se debe diligenciar)

Seccidén 6: Invitacion:

Para invitar Proveedores al proceso, ¢Desea buscar los Proveedores clasificados en los cddigos
UNSPSC del proceso?: (En todo caso debe indicarse la opcion “NO”).
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Proveedores invitados: Buscar el proveedor con el cual se realizara el convenio o contrato
interadministrativo. La bdsqueda se podra adelantar con el numero de identificacion o razon
social del proveedor.

Para finalizar la creacion del proceso, ellla profesional de la SJC debera dar clic en el botén
‘IR A PUBLICAR?”, lo cual habilita el FLUJO DE APROBACION a cargo de la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion y luego el/la profesional de la SJC deberéa dar clic en el boton
“PUBLICAR”.

Luego debe dirigirse al expediente electrénico a la opcion “INFORMES PROCESO DE
SELECCION’ y dar clic en el boton “CREAR?”, ir a la seccién 1: “Ofertas en evaluaciéon” y
diligenciar la matriz (posicion, puntaje — 100, Total: valor total adjudicado), luego confirmar el
valor de la adjudicacion y dar clic en “Aceptar”. Posteriormente dar clic en “FINALIZAR
SELECCION?”, ir a la seccion 2: “Informes” anexar el documento (FO 437 INFORME DE
VERIFICACION DE DOCUMENTOS) y dar clic en “PUBLICAR”. CONFIRMAR CODIGO
FORMATO

Para continuar remitirse al PR 150 “PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS DE
EJECUCION DEL CONTRATO”.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECTORES Y JEFE DE OFICINA RESPONSABLE DEL PROFESIONAL SUBDlRECC|QN SUBDIRECTOR/A JURIDICA Y
ASESORA PRESUPUESTO JURIDICA'Y DE CONTRATACION DE CONTRATACION PROVEEDOR

=

1. ELABORAR ESTUDIO DE MERCADO

\ 4

2. ESTRUCTURAR EL ANALISIS DEL
SECTOR

y

3. SOLICITAR APROPIACION
PRESUPUESTAL

4. EXPEDIR CDP

v

5. ELABORAR LOS ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS

v

6. ELABORAR INVITACION

v

7. RADICAR CARPETA CONTRACTUAL
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SUBDIRECTORES Y JEFE DE OFICINA RESPONSABLE DEL PROFESIONAL SUBDIRECCION SUBDIRECTOR/A JURIDICA Y
ASESORA PRESUPUESTO JURIDICA Y DE CONTRATACION DE CONTRATACION PROVEEDOR

8. REVISAR CARPETA
CONTRACTUAL

NO

9 ¢ Los documentos
cumplen lo requerido?

ORNE

10. CREAR EL PROCESO 11. REVISAR Y APROBAR O

CONTRACTUAL : RECHAZAR EL PROCESO

SI
12. ¢ Proceso
aprobado?
JV NO

13. PUBLICAR PROCESO

CONTRACTUAL

| 14. CARGAR LA PROPUESTA
: Y DOCUMENTOS DEL
PROVEEDOR

16. VERIFICAR DOCUMENTACION DEL 15. ENVIAR DOCUMENTOS
DEL PROVEEDOR PARA SU

PROVEEDOR
VERIFICACION

17. RADICAR INFORME DE 18. PUSEIFC;@FI?CI:ICFBEME DE
VERIFICACION

FIN

A
A
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre de | Punto d Tiempo
ombre de la Sy o unto de q »
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién de
Hora)
El/la Subdirector/a o Jefe de oficina asesora que requiera el
proceso contractual, debe elaborar el estudio de mercado de o o
ELABORAR acuerdo a lo indicado en las condiciones generales de este _ FO-692 Solicitud de cotizaciones 314
1 ESTUDIODE | Procedimiento. Ellla S“fp‘.j"e"“’” a, Jefe FO-688 Estudio de mercado '
MERCADO ) de oficina asesora
Para tal efecto deberd tenerse en cuenta los formatos Plataforma SECOP Il
dispuestos por la Entidad para la estructuracion de los
estudios de mercado.
El/la Subdirector/a o Jefe de oficina asesora que solicita el
proceso durante la etapa de planeacion debera estructurar el
ESTRUCTURAR EL | andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Subdirect Jefe d 31.4
2 ANALISIS DEL proceso de seleccion desde la perspectiva legal, comercial, u |fr_e_c oresy Jete de FO-678 Analisis del sector
SECTOR financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo. oficina asesora
Ellla Subdirector/a o Jefe de oficina asesora dejara
constancia de lo anterior en el formato Analisis del Sector.
El/la Subdirector/a o Jefe de oficina asesora que requiera la
SOLICITAR contratacion, solicitarq al ordenador del gasto, la respectiva
3 APROPIACION apropiacion presupuestal, previa constancia de la SDAE que | Subdirectores y Jefe de GOOBI 0.40
PRESUPUESTAL |indique que la solicitud de contratacion que respalda el oficina asesora ’
proceso de contratacion cumple con los objetivos y las metas
de los proyectos de inversion de la Entidad.
4 EXPEDIR EL CDP | El/la responsable del presupuesto, previa aprobacion del Responsable del CDP
ordenador del gasto expide el CDP. presupuesto
ELABORAR LOS . . L p
ESTUDIOS Y La dependencia que requiere la contratacion elaborara 10s | o\ jire ctores y Jefe de FO-721 Estudios y documentos
5 estudios y documentos previos conforme al formato dispuesto - ; S 2,14
DOCUMENTOS . oficina asesora previos Contratacion directa
PREVIOS para tal efecto por la Entidad
FO-181 Invitacion Directa 0.45
6 ELABORAR La dependencia que requiere la contratacion elaborara la | Subdirectores y Jefe de Correo electrénico ’
INVITACION invitacion dirigida al proveedor oficina asesora
Ellla Subdirector/a o Jefe de oficina asesora que requiera
RADICAR CARPETA | adelantar la contratacién mediante memorando radicado en | Subdirectores y Jefe de
7 e FO-069 Memorando 0,12
CONTRACTUAL | |a oficina de correspondencia de la Entidad con destino a la oficina asesora
SJC, radicara los estudios y documentos previos, anexos,
FO-071
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Nombre de | P d Uze
ombre de la Sy o unto de q »
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién de
Hora)
formatos y deméas documentos que sirvan de soporte para
adelantar la contratacion.
REXIIQS?ERFIAA El/la profesional de la SJC de acuerdo a sus competencias Profesional .
8 procedera a la revisién de los estudios y documentos previos | Subdireccién Juridica y 3,27
CONTRACTUAL L s
de la contratacion. de Contratacion
¢;Los documentos
cumplen lo Sl: Pasa a la actividad No. 10
9 requerido? - -
NO: Pasa a la actividad No. 1 o la actividad que corresponda
El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de
CREAR EL Contratacion solicitara a el/la auxiliar administrativa/o de la Profesional
10 COT\JBFORi'éigAL Svle el nimero del proceso para proceder a la creacion del | supdireccion Juridica y SECOP I 0,89
mismo en la plataforma del SECOP Il. (Ver condiciones de Contratacion
generales).
El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion revisa los
REVISAR Y estudios y documentos previos, anexos, formatos y demas
APROBAR O Y P ’ L y o Subdirector/a Juridica y - 0,80
11 documentos, y aprueba o rechaza a través del flujo de . Plataforma del SECOP Il
RECHAZAR EL - e de Contratacion
aprobacion de la plataforma del SECOP Il. (Ver condiciones
PROCESO
generales).
1 ¢PROCESO Sl: Pasa a la actividad No. 13
APROBADO? NO: Pasa a la actividad No. 1 o la actividad que corresponda
El/la profesional de la SJC deberéa efectuar la publicacion del
proceso en la plataforma del SECOP Il. (Ver condiciones
generales).
PUBLICAR NOTA: En caso de requerir una modificacion al proceso Profesional 013
13 PROCESO (fechas, cronograma presentacion oferta, etc) debera dirigirse | Subdireccién Juridica 'y Plataforma del SECOP I '
CONTRACTUAL a la seccién “MODIFICACIONES/ADENDAS” del expediente de Contratacion
electrénico. La  modificacion  debe justificarse y
posteriormente dar clic en “REALIZAR MODIFICACION” y
clic en “APLICAR MODIFICACION”.
CARGAR LA El Proveedor a través de la seccion “CREAR OFERTA” de la
14 PROPUESTA Y plataforma del SECOP Il carga la carta de presentacion de la Proveedor FO-182 Carta de presentacion de la
DOCUMENTOS DEL | propuesta en formato PDF y los documentos requeridos en la propuesta
PROVEEDOR invitacion.
FO-071
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Nombre de | P d Uze
ombre de la N o unto de ] .
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién de
Hora)
ENVIAR El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion Profesional .
15 | DOCUMENTOS DEL envia a la dependencia que requiere la contratacion a través Subdireccién Juridica Correo Electrénico 013
PROVEEDOR PARA | de correo electrénico institucional los documentos del de Contratacion y ’
SU VERIFICACION | proveedor para su verificacion.
La dependencia que requiere la contratacién revisara los .
documentos aportados por el proveedor. -
VERIFICAR Subdirectores y Jefe de Correo Electronico
16 | DOCUMENTACION | NOTA: En el evento en que los documentos aportados no & ) e 0,89
DEL PROVEEDOR |cumplan lo requerido por la Entidad, la dependencia que oficina asesora FO-437 Infg;rgjrggn\ggﬂcacmn de
requiere la contratacion a través de correo electrénico
requerira al Proveedor para que subsane lo que corresponda.
El/lla Subdirector/a o Jefe de oficina asesora que requiera
adelantar la contratacién mediante memorando radicado en .
17 RADICAR INFORME la oficina de correspondencia de la Entidad con destino a la Subdlr_eptores y Jefe de FO-069 Memorando 0,12
DE VERIFICACION g - e oficina asesora
SJC, remitira el informe de verificacion de los documentos
aportados por el proveedor.
El/la profesional de la SJC deberéa efectuar la publicacion del
PUBLICAR proceso en la plataforma del SECOP II. (Ver condiciones Profesional 0.13
18 INFORME DE generales). Subdireccion Juridica y Plataforma del SECOP I '
VERIFICACION Ver PR-150 “Perfeccionamiento y requisitos de Ejecucion de Contratacion
del contrato” para continuar con las actividades.
FIN
FO-071
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e FO-692 Solicitud de cotizaciones

e FO-688 Estudio de mercado

e FO-678 Andlisis del sector

e FO-721 Estudios y documentos previos Contratacion directa
e FO-181 Invitacion Directa

e FO-069 Memorando

e FO-182 Carta de presentacion de la propuesta

e FO-437 Informe de verificacion de documentos

8. MARCO NORMATIVO

e Acuerdo JD IPES No. 005 de 2011 “Por el cual se maodifica la Estructura
Organizacional del Instituto para la Economia Social - IPES- y se dictan otras
disposiciones”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=57337

e Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=304

e 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”.  Disponible  en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=25678

e Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=43292

e Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién
Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura”.

FO-071
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http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292

PROCEDIMIENTO

s ETAPA DE PLANEACION, SELECCION Y Cédigo PR-153
o aoaothoar ADJUDICACION — CONVENIOS Y CONTRATOS | Version 01
TR INTERADMINISTRATIVOS Fecha 18/12/2018
Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=44643

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trAdmites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=45322

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informaciébn Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=56882

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional". Disponible
en: https://www.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-1082-de-2015.aspx

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 18/12/2018
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