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1. OBJETIVO

Realizar el proceso de contratacion para la adquisicion de bienes y servicios, de conformidad con el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud a contratacion de la dependencia que requiere suplir la necesidad, continua con la revision,
analisis de estudios y documentos previos, publicacién en la plataforma designada por Colombia Compra Eficiente y en los términos
del contrato, aprobacioén de las partes, perfeccionamiento.

3. RESPONSABLE

Jefe de la dependencia a cargo de la Necesidad

Jefe Oficina Asesora Juridica.

Comité de Estructuracion y Evaluacién Contractual -CEEC (Rol técnico, logistico y juridico)
Asesor de Contratacion

Comité de Contratacion

Ordenador del Gasto

Supervisor(a) y Apoyos.

4. DEFINICIONES

 Anticipo: entrega anticipada de un porcentaje del valor del contrato. El contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil
para crear un patrimonio autbnomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la
cual la Entidad debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la Entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte
del patrimonio de ésta para conformar el patrimonio autbnomo. De acuerdo con lo sefialado en el paragrafo del articulo 40 de la
Ley 80 de 1993, si se pacta un anticipo éste no podra exceder del 50%. del valor del contrato (Fuente: Tomado del procedimiento
de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia de la Secretaria Juridica Distrital de Bogota).

« Area de Origen: son las dependencias que requieren la contratacion de bienes o servicios. (Fuente: Glosario del aplicativo
Isolucion de Sapiencia).

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema.de codificacién de las Naciones Unidas para estandarizar productos y
servicios, conocido por las siglas UNSPSC (Fuente: Decreto 1082 de 2015).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): es la certificacion que expide el funcionario encargado de administrar los
recursos de la entidad, donde hace constar.que en el presupuesto existe dinero para atender una prestacién econémica futura 'y
eventual que surgira de un proceso de centratacion que la entidad tiene interés en adelantar (Fuente: Glosario Funcion Publica).

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de una entidad
publica garantiza que un rubro presupuestal determinado queda afectado para soportar determinado compromiso adquirido por la
entidad, en el monto especffico que corresponda y con quien corresponda. Es necesario para efectos de dar inicio a la ejecucién
del Contrato (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

» Contratacion Directa: Esta modalidad se encuentra restringida a la contratacion en casos de (i) urgencia manifiesta, (ii)
contratos de empréstitos, y (iii) contratos interadministrativos, cuando la contratacion esté directamente relacionada con el objeto
de la entidad contratante. Se exceptian de esta modalidad los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de
evaluacion de conformidad con las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica segun la naturaleza
juridica de la entidad estatal, que respondan a regimenes privados de contratacion o que por expreso mandato de la ley deban
llevar a cabo licitaciones publicas o seleccion abreviada.

Contratista: es el proponente cuya propuesta ha sido adjudicada por la entidad y con quien se ha celebrado el contrato (Fuente:
tomado del procedimiento de Concurso de Méritos de la Secretaria Juridica Distrital de Bogota).

Contrato Estatal: son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a
que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo (Fuente: Ley 80 de 1993).

* Convenio: es un acuerdo de voluntades que produce consecuencias juridicas, crea, modifica o extingue un derecho. Este es
mas extenso que el contrato. Todo contrato es un convenio, pero no todo convenio es un contrato (Fuente: Glosario del aplicativo
Isolucion de Sapiencia).

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
sefalado 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.y2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda (Fuente: Tomado del procedimiento de Concurso de
Méritos de la Secretaria Juridica Distrital de Bogota).

* Expediente del Contrato: es el conjunto de los documentos que forman parte integral del proceso de contratacion que se esta
adelantando y que debe estar organizada y archivada en la respectiva carpeta fisica o digital, de acuerdo con las normas de
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archivo vigentes (Fuente: Glosario del aplicativo Isolucion de Sapiencia).

Garantia: las garantias contractuales son instrumentos de cobertura de algunos Riesgos comunes en los Procesos de
Contratacion que pueden ser identificados por las Entidades Estatales en la etapa de planeacién de los Procesos y que pueden
hacerse efectivas en caso de incumplimiento de las obligaciones del contrato (Fuente: Colombia Compra Eficiente).

¢ Minuta: extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo
después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion. (Fuente: Diccionario de la Real Academia
Espafiola de la Lengua RAE).

* Pago anticipado: constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la entidad contratante, anticipadamente
entrega al contratista una parte del valor acordado, antes del recibo del bien o servicio a adquirir, pago que en ningin caso podra
exceder el 50% del valor total del contrato y que es imputable al valor del mismo, razén por la cual el contratista no tiene que
devolver o amortizar lo que se ha pagado de forma anticipada, salvo en caso de incumplimiento (Fuente: tomado del
procedimiento de Concurso de Méritos de la Secretaria Juridica Distrital de Bogota).

Plazo de Ejecucion: es el plazo dentro del cual se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista,
término dentro del cual debe cumplir el objeto del contrato. Si existen varias obligaciones con diferentes plazos asi debera
discriminarse la estipulacion en los contratos (Fuente: Tomado del procedimiento de Concurso de Méritos de la Secretaria
Juridica Distrital de Bogota).

* Proceso de Contratacidn: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad desde la planeacion
hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacién ambiental de los bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde (Fuente: Decreto 1082 de 2015).

» Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP): es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se
refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 (Fuente: Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones. Decreto 1082 de 2015).

¢ Riesgo: evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de
Contratacion o en la ejecucion de un Contrato (Fuente: Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones. Decreto 1082 de 2015).

Adicionalmente se tendran en cuenta las definiciones del articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

5. CONDICIONES INICIALES

No aplica.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Inicio . L. . L. -
" s Inicio con Fin con e .. _ .. OperacionVerificacion Inicio
lOperacionDecisionConector L con . ._ProcedimientoDocumentoVerificacion s s . L.
operacionp . .soperacion decision decisiéon verificacién

o) (wicio)
I @%@ l H”%§<§5@

Elaborar el estudio de necesidades:

La dependencia interesada elabora
estudio de necesidad y solicita comité
de estructuraciéon 'y evaluacion
contractual- CEEC. ElI Andlisis
Econdmico se realizara enviando
invitacion de  presentacion  de
propuesta econdmica al posible
contratista y/o  asociado  para

determinar el valor del contrato o
convenio I
: Excel con la

1 Si el contrato a celebrar es de Dependencia solicitante. solicitud de Ia
necesidad.

Prestacion de Servicios y de Apoyo a 7
la Gestion con persona natural, para
determinar el valor del contrato se
usara como referencia la tabla de
honorarios emitida por la entidad para
cada anualidad.

Fin

lgualmente, debera revisar que la
necesidad se encuentre o necesite
actualizaciéon en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA).

Designacion
comité
estructurador y
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2 Designar de Comité Estructurador y
Evaluador

Contratista Profesional
logistico contractual.

Ordenador del gasto.

evaluador de Ila
contratacion- SIS
(F-AP-GC-02).

. F-AP-GC-002
Designacion
Comité
Estructurador y
Evaluador de la
Contratacion

3 Elaborar los estudios y documentos
previos.

Contratistas Profesionales
designados con los roles de
técnico, juridico y logistico.

Formato de
Estudios Previos
para Contratacion
directa prestacion
de servicios
profesionales o
apoyo a la gestion
(persona natural-
juridica) o para la
realizacion de
trabajos artisticos
que solo pueden
encomendarse a
determinadas

personas naturales
(F-AP-GC-24)

Formato de
Estudios Previos
Contratacion
directa inexistencia
Pluralidad
Oferentes  (F-AP-
GC-62)

Plantilla de Matriz
de Riesgos de
contratacién
(Anexo  Estudios
Previos) (F-AP-
GC-055).

. F-AP-GC-024
Estudios Previos
para Contratacion
directa prestacion
de servicios
profesionales o
apoyo a la gestion
(persona  natural-
juridica)

. F-AP-GC-061
Estudios  Previos
Contratacion
directa inexistencia
Pluralidad
Oferentes

. F-AP-GC-055
Plantilla de Matriz
de Riesgos de
contratacion
(Anexo  Estudios
Previos)

Remitir al comité de contratacion:

Una vez revisado y aprobado el
4 Estudio Previo por el asesor de
Contratacion este sera remitido al
Comité de Contratacion para su
andlisis y aprobacion.

Contratista Asesor
contratacion

Miembros del comité de
contratacion.

Estudio Previo
aprobado.

5 Solicitud y expedicion de CDP.
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Contratista Profesional
técnico del proceso.

Profesional universitario
presupuestal

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
(Formato  F-AP-
GF-02)
. F-AP-GF-002
Solicitud de
disponibilidad
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presupuestal
Formato Lista de
Solicitar  previamente al posible Chequeo
contratista los documentos indicados Contratacién
6 gr;nﬁgtOZormato I/‘c')Sta de CS:fg;gg Contratista Profesional g%ecta (F-AP-GC-
. > Y . técnico contractual. )
interadministrativos sin  valor o . F-AP-GC-070
contratos de prestacion de servicios y Lista de chequeo
de apoyo a la gestion. contratacion
directa v1
7 E;ﬁ;?ﬁgg;;ﬁn Siﬁgp I e(l O%roceslg Contratista Profesional Plataforma
documentacioén correspondiente. logistico contractual SECOPII
Acto administrativo
justificatorio de la
contratacion
Elaborar el Acto Administrativo de Contratista Profesional 8%30@ (F-AP-GC-
8 justificacion de la Contratacion Directa Uridico Icontractuall . F-AP-GC-007
(en caso de requerirse). J Acto administrativo
justificatorio de la
contratacién
directa
Registro
presupuestal  (F-
9 Hacer la Solicitud de Registro Profesional técnico ).AP-GT:-.OA%-GF-oo:g
Presupuestal. contractual. Solicitud de
registro
presupuestal
Clausulado anexo.
Contrato
electronico en
plataforma
SECOP I
Estructurar en SECOP Il el Contrato . -
10 |junto con la  documentacion 5(;%?:53:: juridico ggfg};to F-AP-
correspondiente. ) F-AP-GC-054
Clausulado Anexo
del Contrato
Persona Natural o
Juridica
Contrato o
convenio
Formato Minuta
contractual sin
. . luralidad de
Enviar al contratista para el . - P
11 | perfeccionamiento del contrato o Eg?}{?:é?ﬂ:ll juridico g(e;r%r;t)es (F-AP-
convenio. ey
. F-AP-GC-061
Estudios  Previos
Contratacion
directa inexistencia
Pluralidad
Oferentes
Acta de aprobacion
de garantias (F-
AP-GC-19)
12 Aprobar de Garantias (en caso de Profesional juridico Aprobacion en
requerirse) contractual Plataforma
SECORP I
. F-AP-GC-019
Acta de aprobacion
de garantias
Acta de
Profesional juridico Ef;é%i%ﬁn (F- A(ij
. o contractual.
13 Designar de supervision GC-21)
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Ordenador del gasto.

. F-AP-GC-021
Designacion  de

administrativo, juridico, contable y
financiero al contrato.
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supervisor(a)

Profesional juridico Inicio en

14 | Iniciar la ejecucion del Contrato. tract |J plataforma

contractual SECOP Il
Informes parciales
de supervision (F-
AP-GC-30).
Informes de
actividades (parcial
y final) (sin formato
estandarizado).
Informe final de
supervision (F-AP-
GC-31)
Recibos a
satisfaccion (F-AP-
GC-40)
Acta de finalizacion
de contratos (F-
AP-GC-52).
Acta de cambio de
supervision (F-AP-
GC-53).
Ficha técnica de
modificacién  de
contrato (F-AP-
GC-29)
Justificaciéon para
modificacion al
contrato (F-AP-
GC-29).
Acta de
terminacion
anticipada (F-AP-
GC-32 / F-AP-GC-

Ejecucion del contrato: 49).
15 Hacer el seguimiento técnico, Supervisor(a) del contrato.

SECOP I
(aprobaciones vy
publicacion de los
documentos
contractuales)

. F-AP-GC-030
Informe parcial de
interventoria y
supervision

. F-AP-GC-031
Informe final de
supervision

. F-AP-GC-040
Certificacion de
recibo a
satisfaccion de
bienes y servicios

. F-AP-GC-035
Certificacion de
recibo a
satisfaccion de los
servicios de apoyo
a la gestion
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. F-AP-GC-052

Acta de
terminacion de
contrato

. F-AP-GC-053
Formato Acta
Cambio
Supervisor(a)

. F-AP-GC-029
Justificacion  para
modificacion al

contrato

. F-AP-GC-049
Acta de
terminacion
anticipada de

contrato de mutuo
acuerdo

Procedimiento sancionatorio al

17 Profesional juridico
Realizaciéon de minuta de modificacién contractual

contrato. (ampliacién, adicion, l

modificacién, cesién de contrato)

contratista: Comunicacion
. . . . . interna
16 realizar |nform’e.s y aviso a .Ia. Qﬁcma Superwsor(a) ylo . F-AP-GD-029

Asesora Juridica para inicio de interventor(a) del contrato. Comunicacion

procedimiento sancionatorio. (multas, l Interna

clausula penal, caducidad del

contrato)
Minuta
modificacion
contractual (F-AP-
GC-08).

Elaboracion minutas de modificacion Publicacion

de contrato SECORPIL

. F-AP-GC-029
Justificacién  para
modificacién al

contrato
. F-AP-GC-008
Minuta de

modificacion  del
contrato

Aprobacion de  garantias por
18 modificacion del contrato:
Aprobacion de Garantias. l

Profesional juridico
contractual

Acta de aprobacion
de garantias (F-
AP-GC-19).
Aprobacion en
Plataforma
SECORP I

. F-AP-GC-019
Acta de aprobacion
de garantias

Liquidacién del contrato:

Liquidacion bilateral o unilateral del
contrato, segun el caso conforme a lo
19 indicado en el articulo 11 de la Ley

1150 de 2007.

Solicitud de ampliacién de garantias l
para la liquidacion.
Aprobacion de garantias.

Supervisor(a) del contrato

Acta de liquidacion

(F-AP-GC-33).
Aprobacion de
garantias por
ampliacion de
términos de
liquidacion.

. F-AP-GC-033
Acta de liquidacion

20 | Fin del procedimiento @ No aplica.

No aplica.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1082 de 2015

Decreto 092 de 2017

Decreto 399 de 2021

Manual de Contratacion Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin - SAPIENCIA.
Guia proceso de contratacion en la modalidad de contratacion directa en SECORP L.

Guia para hacer una contratacion directa sin oferta en el SECOP .
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8. LISTADO DE ANEXOS

F-AP-GC-02 Designacioén Comité Estructurador y Evaluador de la Contratacion

F-AP-GC-24 Estudios previos contratacion directa prestacién de servicios profesionales o apoyo a la gestion (persona natural-
juridica) o para la realizacién de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
F-AP-GC-56 Estudios previos convenio ESAL.

F-AP-GC-57 Estudios previos contratos y/o convenios interadministrativos

F-AP-GC-61 Estudios previos contratacion directa inexistencia de pluralidad de oferentes.

F-AP-GF-02 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

F-AP-GF-03 Registro Presupuestal

F-AP-GC-55 Plantilla de Matriz de Riesgos de contratacion (Anexo Estudios Previos).

F-AP-GC-07 Acto administrativo justificatorio de la contratacion directa

F-AP-GC-58 Clausulado anexo del contrato contrato/convenio interadministrativo SECOP |I.

F-AP-GC-54 Clausulado anexo del contrato persona natural o juridica SECOP II.

F-AP-GC-55 Plantilla de Matriz de Riesgos de contratacién (Anexo Estudios Previos).

F-AP-GC-21 Designacion de supervisor

F-AP-GC-19 Acta de aprobacion de garantias.

F-AP-GD-029 Comunicacién interna.

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Se elabora el procedimiento.

Elabor6: Eliana Amparo Zapata Arango (Contratista Lider de Gestion Contractual) y equipo
1 20/Dic/2023 contratista del proceso.

Revisé: Ditter Alfonso Lépez Ruiz (Contratista MIPG-SIG).

Aprobé: Mario Alfonso Alvarez Montoya (Jefe Oficina Asesora Juridica).

Nombre: Administradordel sistema Nombre: Administrador del sistema
Nombre: Administrador del sistema Cargo:  Ningtno Cargo:  Ninguno
Cargo:  Ninguno Fecha: _28/Dic/2023 Fecha: 28/Dic/2023

Fecha: 28/Dic/2023
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