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1. Objetivo:

Contratar bajo la modalidad de contratacion directa a través de la plataforma SECOP |l con persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato requerido por el
Departamento de Narifio.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para todas las causales de contratacidn directa a través de la plataforma
SECOP 1I, desde la verificacion de la inclusion del proceso contractual en el Plan Anual de
Adquisiciones, hasta la legalizacién del contrato.

3. Definiciones:

e Contratacién Directa: es el procedimiento mediante el cual se contrata directamente la
prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién y trabajos artisticos, asi como
actividades cientificas y tecnoldgicas, suministro de bienes cuando no exista pluralidad de
oferentes, de arrendamiento, adquisicion de inmuebles, y convenios interadministrativos,
para el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion o el funcionamiento de
la entidad, seleccionando la oferta en consideracion a la capacidad del contratista de ejecutar
el contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con
el &rea que se trate sin que se requiera obtener previamente varias propuestas; o cualquier
otra tipologia que la regulacién legal o reglamentaria regule bajo esta modalidad de
contratacion.

e Servicios profesionales y de apoyo a la gestién: corresponden a aquellos servicios de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la Entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas, o asistenciales.

e CDP: certificado de disponibilidad presupuestal.

e PAA: plan anual de adquisiciones.

4. Desarrollo del procedimiento:

No Actividad Descripcién de la actividad Documer!to Responsable
de trabajo
Verificar Si el proceso
contractual se encuentra
incluido en el PAA del
Departamento en la vigencia
Verificar la respectiva. Dependencia que
inclusion del _ requiere la
1 proceso Nota: se dgbe tener en cuenta PAA contratacion y
' contractual en | 9Ue el codigo reportado en el actualizado abogado(a)
ol PAA PAA debe corresponder al asignado como
servicio que se pretende enlace
contratar, de lo contrario
previamente se debera realizar
la actualizacion
correspondiente.
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No Actividad Descripcién de la actividad Documeqto Responsable
de trabajo
Dependencia que
Formato de requiere la
2. Solicitar CDP Realizar la solicitud de CDP a la solicitud de contratacién y
Subsecretaria de Presupuesto. disponibilidad abogado(a)
CDP asignado como
enlace
Lista de
Se elaboran los estudios previos chequeo
de acuerdo con lo establecido en contratacion Dependencia que
Elaborar el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del directa, requiere la
3 estudios Decreto 1082 de 2015, y demés Estudios contratacion y
' . documentos precontractuales, previos y abogado(a)
previos o . .
aportando la documentacion demas asignado como
requerida de acuerdo a la lista | documentos enlace
de chequeo precontractual
es
Remitir Remitir los estudios y
estudios y documentos previos al Correo Dependencia que
documentos Departamento Administrativo de | electrénico con requiere la
4 previos al Contratacion, con una asunto: “ contratacién y
' Departamento | anticipacién minima de cinco (5) | Remisién de abogado(a)
Administrativo | dias hébiles a la fecha prevista estudios asignado como
de para la suscripcion del contrato, previos” enlace
Contratacién | conforme a la lista de chequeo.
Revisar los estudios y
documentos previos dentro de
un término maximo de cinco (5)
dias habiles, a partir de la fecha
de reparto. Asi mismo, se debe
o . < Documentos
verificar que el contratista esté .
. previos
registrado en Secop II. :
. revisados y
51 Si los documentos se
, aprobados/
encuentran debidamente
L Correo
elaborados se continta con el o
electrénico con Abogado(a)
proceso. .
. . asunto: Departamento
Revisar los 52 Si el Departamento | . o o :
X - . . Observacion a | Administrativo de
estudios y Administrativo de Contratacion .
5. . . e los Contratacién/
documentos requiere ajustes, modificaciones
. . documentos Abogado(a)
previos 0 aclaraciones acerca del : .
) previos asignado como
contenido de los documentos, o
; contrato / enlace
los mismos se encuentran
. . . Correo
incompletos, se informara por -
P electrénico con
correo electrénico al abogado asunto:
enlace para que realice los Wp: )
. . Ajustes
ajustes respectivos. realizados”
5.2.1 El abogado(a) enlace de
la Dependencia contara con un
término maximo de tres (3) dias
habiles para realizar los ajustes
y remitir por correo electrénico
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No Actividad Descripcién de la actividad Documeqto Responsable
de trabajo
nuevamente los documentos al
Departamento Administrativo de
Contratacion, los cuales deben
ser debidamente firmados.
- o Correo
Solicitar autorizacion al electronico con
Subdirector(a) del . Abogado(a)
. - . asunto:
Solicitar Departamento Administrativo de €@ i Departamento
6. o - L Solicitud . .
autorizacion Contratacion para iniciar el L Administrativo de
. autorizacion .
proceso de contratacion en la ara Contratacion
plataforma SECOP II. para
publicacién
Correo
Solicitar Solicitar al secretario(a) del electronlco' con Abogado(a)
- L / asunto:
ndmero Departamento Administrativo de | . .. Departamento
7. . - ) L Solicitud del . )
interno del Contratacion la asignacion de NGmero Administrativo de
proceso namero interno del proceso. . Contratacién
interno del
proceso”
Abogado(a)
Publicar el Publicar el proceso de | Publicacion del Depa_trtam_ento
., - Administrativo de
proceso de contratacion y creacion del | procesoy del i
L/ ) Contratacion y
8. contratacion y | contrato hasta las 11:00 am del | contrato en la .
. . . S Subdirector(a) de
creacion del | mismo dia en que se asigno el plataforma
. Departamento
contrato numero interno del proceso. SECORP II. e .
Administrativo de
Contratacion
. Solicitar la aprobacién del Abogado(a)
Gestionar la Departamento
. contrato por parte del ordenador . )
aprobacion del del asto uien debera | Aprobacion en Administrativo de
contrato por 9 4 P Contratacion y
9. aprobarlo maximo hasta el | laplataforma :
parte del - ) . Subdirector(a) de
mediodia del mismo dia en que SECOP I
ordenador del L ; Departamento
se asigno el numero interno del . )
gasto Administrativo de
proceso 9
Contratacion
Abogado(a)
. Solicitar a través de la Depqrtam_e nto
Gestionar Administrativo de
-, plataforma SECOP I, Ila ., -
aprobacion del o . Aprobacién en Contratacién
aprobacion del contrato, quien .
10. contrato por . o la plataforma Contratista,
debera aprobarlo maximo dentro
parte del ) i SECOP I abogado
los 20 minutos siguientes al .
proveedor , asignado como
recibo del contrato.
enlace de la
dependencia
Aprobar el contrato en la Publicacion del Subdirector(a) del
contrato en la
plataforma SECOP Il hasta las Departamento
. . p plataforma o .
Aprobar el 3:00 p.m. del mismo dia en que Administrativo de
11. I ; SECOP I .
contrato se asigno el numero interno del Contratacion/
proceso. Correo Abogado(a)
b Departamento
electrénico con
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No Actividad Descripcién de la actividad Documeqto Responsable
de trabajo
11.1  Informar a la asunto Administrativo de
dependencia que generé Ila “contrato Contratacién
necesidad de contratacion que el firmado”
contrato ya se encuentra
publicado con el fin de que se
gestionen los  documentos
necesarios para la ejecucion.
Solicitud de | D€Pendencia que
- . ; requiere la
Solicitar el registro presupuestal registro P
- . . contratacion y
Solicitar a la Subsecretaria de firmaday
) ) . abogado(a)
12. registro Presupuesto hasta la 4:00 p.m. | radicada en la :
! . U ; asignado como
presupuestal | del mismo dia en que se asign6 | Subsecretaria enlace
el nimero interno del proceso. de f
Responsable de
presupuesto ;
la dependencia
Expedir el registro presupuestal
hasta las 06:00 p.m. del mismo
dia en que se recibio la solicitud
Expgdlr el y envu_irlo a la dependencia Registro Subsecretario(a)
13. registro respectiva. presupuestal
. de Presupuesto
presupuestal expedido.
13.1 La dependencia debera
remitir el registro presupuestal al
abogado enlace del DAC
Cargar en la plataforma Secop |l
,(_Zargar la por parte dgl contratJSFa, la péliza Plataforma Proveedor o
14. péliza cuando | cuando aplique, méximo dentro A
. ] L Secop |l Contratista
aplique de los 5 dias siguientes a la
suscripcion del contrato.
Subdirector(a) del
Departamento
Administrativo de
Aprobar la pdliza dentro de la Contratacion/
Aprobar la .
i, plataforma Secop |Il, previa Plataforma Abogado(a)
15. poliza cuando L .
. revision del abogado enlace del Secop Il asignado como
aplique
DAC enlace
Departamento
Administrativo de
Contratacién.
. Diligenciar el nimero de registro Abogado(a)
Iniciar la presupuestal en la plataforma
. o L o Plataforma Departamento
16. ejecucion del | SECOP Il e indicar el inicio de . .
) . Secop Il Administrativo de
contrato ejecucion del contrato, cargando .
. ; Contratacion
el registro correspondiente
Publicar el . . Registro Abogado(a)
. Publicar el registro presupuestal Departamento
17. registro . - presupuestal . .
en documentos de ejecucion i Administrativo de
presupuestal publicado .
Contratacion
Radicar los Remitir al abogado(a) del Correo Abogado
18. - : . .
documentos | Departamento Administrativo de | electrénico con asignado como
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Documento
de trabajo
asunto:
“Documentos
para
legalizacion
del contrato”

No Actividad Descripcién de la actividad Responsable

enlace de la
dependencia,
supervisor

Contratacién dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la
publicacion del contrato, los
siguientes documentos: -
Certificacion de afiliacion -
Soporte de pago de Estampilla
pro-desarrollo (2% del valor del
contrato), Estampilla pro-cultura
(2% del valor del contrato),
Estampilla pro-udenar (0,5% del
valor del contrato) o la solicitud
dirigida a la Secretaria de
Hacienda del Departamento,
solicitando autorizacion para el
pago del valor de estampillas
con el primer pago parcial del
contrato.

Cargar en la seccion “Ejecucion
del contrato” los siguientes
documentos: - Certificado de
afiliacion a ARL - Soporte de
pago de Estampilla pro-
desarrollo (2% del valor del
contrato), Estampilla pro-cultura

para la
legalizacion
del contrato

Abogado (a)
Departamento
Administrativo de

Documentos
Publicacién de

(2% del valor del

contrato), | de legalizacion

19.

documentos
de legalizacion

Estampilla pro-udenar (0,5% del
valor del contrato) o aportar la
solicitud dirigida a la Secretaria
de Hacienda del Departamento

publicados en
la plataforma
SECOP I

Contratacion,
Equipo de
publicaciones
DAC

solicitando autorizacién para el
pago del valor de estampillas
con el primer pago parcial del
contrato. - Certificado de
legalizacion.

5. Anexos

e PAA
e Estudios y documentos previos
¢ Documentos de ejecucion y legalizacion

6. Control de Cambios

Versién | Fecha de aprobacién
01 12/06/2020

Descripcién del cambio
Creacién del Documento

Responsable
Equipo abogados DAC

7. Responsable del documento
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El responsable de este documento es el Subdirector (A) del Departamento Administrativo de
Contratacion (DAC), quien debe verificar, y si es del caso actualizarlo, cuando sea necesario.

SYLVIA RENGIFQ MUNO
[go: Subdlirectora Departamento | Cargo: Directora Departamento Administrativo
Administrativo de Gontrataci de Contratacion
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