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1.OBJETIVO |

Adquirir el bien y/o servicio a través de la modalidad de seleccion de contratacion directa, seleccionando al contratista (Persona
Natural o Juridica) de conformidad con las respectivas exigencias normativas. La contratacion directa es un procedimiento de
seleccion reglado que sigue los principios de la seleccion objetiva.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracidn de los estudios y documentos previos hasta el envio de los documentos al supervisor para dar inicio a la
ejecucion contractual.

3. CONDICIONES GENERALES

3.1 Se debe contar con los siguientes requisitos previos para adelantar una contratacién directa:

o Deben existir las respectivas partidas o disponibilidades presupuestales.

o Se debe establecer dentro del estudio previo la justificacion de la solicitud de contratacion mediante esta modalidad, de
conformidad con la ley, teniendo en cuenta que las causales para contratar por esta modalidad, son taxativas.

e Cuando se opte por la modalidad de seleccion de contratacion directa, el IDIPRON, emitird un acto administrativo de
justificacién o su equivalente, cuando aplique (Declaracion de Urgencia Manifiesta).

GLOSARIO

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.: Es el documento expedido por la entidad, en virtud del cual
se sefiala el valor de los recursos disponibles para la celebracion del respectivo contrato.

REGISTRO PRESUPUESTAL.: Se entiende por registro presupuestal del compromiso la imputacion presupuestal mediante
la cual se afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin. Esta operacion indica
el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro perfecciona, por tanto, el compromiso

RIT: Es el registro de informacion tributaria- RIT, es el mecanismo de identificacion, ubicacion y clasificacion de los
contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros.

RUP: Es un registro de creacion legal en el cual se inscriben todas las personas naturales o juridicas que aspiren a celebrar con
las entidades estatales, contratos de obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes muebles

RUT:EI Registro Unico Tributario -RUT- constituye el mecanismo unico para identificar, ubicar y clasificar a las personas y
entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto de renta y no contribuyentes declarantes de
ingresos y patrimonio, los responsables del régimen comun, los pertenecientes al régimen simplificado, los agentes
retenedores, los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros; y los demés sujetos de obligaciones administradas
por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

BIENES Y SERVICIOS PARA LA DEFENSA Y SEGURIDAD NACIONAL son los adquiridos para ese propdsito por el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las entidades del Sector Defensa, la Direccién Nacional de
Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacidn, el INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad
Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

CARGO

DOCUMENTO/

REGISTRO

TIEMPO
(Unid)

( INICIO )

1. Elaborar
documentos y
realizar estudio

Elaborar el estudio y documentos
previos de acuerdo a la necesidad
del bien y/o servicio a adquirir y
solicitar el  Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.
(Justificar la  solicitud  de
contratacion a través de la
respectiva modalidad)

Area solicitante

Solicitante,
(Administrador
de Proyecto,
Jefe de Oficina,
Responsable de
Avrea,
Subdirector)

Formato
estudios y
documentos
previos
prestacion de
servicios
profesionales
y/o apoyo a la
gestion A-
GCO-FT-009,
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
Formato Acta
de
certificacion
de idoneidad
A-GCO-FT-
010 vy los
documentos
del posible
contratista

Max: 1
mes

Min: 2
meses

Prom:
15
meses

\ 4

2. Recibir la solicitud

de contratacion

Recibir la solicitud de
contratacion  los  estudios vy
documentos previos, el certificado
de disponibilidad presupuestal,
idoneidad y los documentos del
posible contratista y entregar al
Jefe de la Oficina Asesora
Juridica

Oficina Asesora

Juridica, Area de

Trabajo de
Contratacion.

Secretaria y/o
Auxiliar
Administrativ
0

Memorando
solicitando la
contratacion,
Estudios y
documentos
Previos A-
GCO-FT-008,
Estudios
previos
prestacion de
Servicios
profesionales
y/o apoyo a la
gestion A-
GCO-FT-009,
certificado de
disponibilidad
presupuestal,
Acta de
certificacién
de idoneidad
A-GCO-FT-
010 vy los
documentos
del posible
contratista, A-
GCO-FT-011,
A-GCO-FT-
014.

Max:
8horas

Min:4
horas

Prom: 6
horas

3. Repartir y asignar

Repartir 'y asignar a un
profesional para dar inicio al
proceso contractual.

Oficina Asesora

Juridica, Area de

Trabajo de
Contratacion.

Jefe de la
Oficina
Asesora
Juridica

Formato
entrega 'y
recibo de
correspondenc
ia
A-GDO-FT-
001

Max:
8horas
Min:4
horas
Prom: 6
horas
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= RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
AREMIRIEIRAR DIESERIAGION DEPENDENCIA | CARGO | REGISTRO | (Unid)
Formato Max:
Distribuir 'y entregar  los | Oficina Asesora | Secretaria y/o ?:éirggadg ﬁ;&r_is
documentos al profesional | Juridica, Areade Auxiliar correspondenc hora§
4. Distribuir y designado para que dé inicio al Trabajo de Administrativ Fi)a Prom: 6
entregar proceso de contratacion. Contratacion. 0 A-GDO-ET- horas.
_ 001
$ Verificar la conveniencia de la Max: 1
conveniencia de la X . > | Juridica, Areade Profesional P
solicitud Determinando si la justificacion . dia
- - Trabajo de .
de la solicitud se ajusta a la S Prom: 1
L ; Contratacion. .
normatividad aplicable a la dia
modalidad de seleccion.
Verificar la viabilidad de la Max:
solicitud de contratacién, que la 5dias
justificacion se ajuste a lo Min:
_ establecido en la normatividad ldias
6. ¢Es viable aplicable a la modalidad de - Prom: 3
la solicitud? g - Oficina Asesora .
seleccion que la documentacion I < . Memorando y | dias
Juridica, Areade Profesional .
se encuentre completa. . anexos Si
Trabajo de aplica
Si no es viable la solicitud y no Contratacion.
NO estdn completos los documentos
- continte con la  siguiente
\ actividad, de lo contrario siga con
la N° 10.
Max: 1
7. Devolver al Informar al solicitante las Oficina Asesora dia
solicitante para correcciones a realizar y/o la I < Memorandoy | Min: 1
correccion . . Juridica, Area de . . b
necesidad de requerir Trabaio de Profesional anexos Si dia
documentacion para la Jo Ot aplica Prom: 1
iy . - Contratacion. ,
contratacion del bien y/o servicio dia
Max: 24
.. horas
Realizar la (s) asesoria (s) que se Och_| na A§esora Contro[de Min: 1
8. Realizar asesoria . Juridica, Areade . asesorias
crean necesarias durante el . Profesional hora
., Trabajo de A-GCO-FT- .
proceso de contratacion. L Prom:
Contratacion. 016 125
horas
Estudios y | Max:
9. Realizar las Realizar las correcciones a los ) Solicitante d?:yir::ntos ﬁ/(lji'sjs 1
correcciones a los estudios y documentos previos, Area técnica (profesional o | P o
estudios - . - A-GCO-FT- dia
adjuntar lo documentos solicitante técnico 008 Prom: 3
f solicitados cuando se requiera. designado) docijmentos dias '
anexos
Max: 3
Elaborar el acto administrativo de Oficina Asesora Acto dias
10. Elaborar el acto justificacion de la contratacion el administrativo | Min: 1
administrativo . . Juridica, Areade . e h
directa 0 su equivalente. Trabaio de Profesional justificacion | dia
(Excepciones, ver Art 73 Dec Contratjaci(’)n contratacion Prom: 2
1510 2013) ’ directa dias
Revisar que los datos del acto Max: 3
11. Revisar los datos 22{3('1?(')5;"?6“\;?6:0rrespondan alos Oficina Asesora ﬂ/ll?f] 1
delacto P ' Juridica, Area de Profesional Minuta de dia
administrativo Trabajo de Especializado Contrato Prom: 2
Contratacion. dias '
'
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= RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
HECROIERTAIA lssigRlieion DEPENDENCIA | CARGO | REGISTRO | (Unid)
Verificar si el acto administrativo Max: 24
tiene errores. horas
Min: 1
NO Si no tiene errores siga con la | Oficina Asesora Memorando hora
12. ¢el acto actividad N° 14 de lo contrario | Juridica, Area de Profesional ANEXOS Si Y| prom:
admon. tiene con la siguiente. Trabajo de Especializado . 12,5
errores? S aplica
Contratacion. horas
B sl
\
Realizar las correcciones al acto Max: 48
administrativo y devolver para su horas
; revision. Oficina Asesora Min: 2
igérssglé?ers al acto Juridica, Area de . Memorand_oy horas
. Profesional anexos Si .
Trabajo de aolica Prom:
f Contratacion. P 25horas
Max:
14. Aprobar el acto Aprobar el acto administrativo | Oficina Asesora | ;.o oo ﬁ/ﬂ:}?rasz
administrativo para su suscripcion, mediante | Juridica, Areade '
c - . Asesora horas
visto bueno y entregar al auxiliar Trabajo de Juridica _
administrativo. Contratacion. gir:m' 13
Se remite el | Max: 3
“ acto dias
B administrativo | Min: 1
35- Redm'“fa la Remitir el acto administrativo a la | Oficina Asesora Auxiliar a la | dias
ependencia Dependencia encargada de la | Juridica, Area de 7" ¢ | Dependencia | Prom: 2
encargada 2, . Administrativ .
ordenacién del gasto para su Trabajo de o encargada de | dias
revision y firma. Contratacion. la ordenacion
del gasto para
su revision y
firma.
v . . Acto Max: 3
16. Revisar y firmar Revisar y firmar el acto Dependencia administrativo | dfas
Egﬁgfggniz administrativo en caso encontrar encargada de la | Ordenador del | justificacien | Min: 1
onesy errores deberd ser devuelto al iy - dia
resolucion rofesional  para el ajuste ordenacion del gasto contratacion Prom: 2
Fr)es ectivo gasto directa rom:
P : firmado dias
Max: 24
17. Elaborar el Oficina  Asesora ho_ras
: Elaborar el contrato de acuerdo - < . Min: 1
contrato . .. | Juridica, Area de . Minuta de
con los tipos de contratacion . Profesional hora
- . Trabajo de Contrato .
directa estipulado por la ley. - Prom:
Contratacion.
125
horas
v Revisar el contrato, identificando Max: 48
que la minuta sea acorde con lo - horas
i contenido en el expediente Och_lna Asesora . . Min: 2
18. Revisar el contractual Juridica, Areade Profesional Minuta de horas
contrato ' Trabajo de Especializado Contrato _
) Prom: 25
Contratacion.
horas
Si el contrato no tiene errores Max: 2
NO | remitirlo para aprobacion de lo dias
. ) contrario  devolver para su Oficina Asesora Min: 1
19. ¢El contrato tiene correccion. il : Memorando y | dias
errores? - Juridica, Areade Profesional . .
Si el contrato presenta errores . > anexos Si Prom:
. S - Trabajo de Especializado : :
siga con la siguiente actividad, de o aplica 1.5 dia
N o Contratacion.
lo contrario siga con la N°21.
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. RESPONSABLE DOCUMENTO/| TIEMPO
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO | REGISTRO | (Unid)
3 Realizar las correcciones al Max: 2
contrato y devolver para su dias
_ revision. Oficina Asesora Memorando 3/:;2 1
20. Realizar las Juridica, Area de : oy _
correcciones al . Profesional anexos si Prom:
contrato Trabajo de ; :
o) aplica 1.5 dia
. Contratacion.
Max: 2
21 Aorabar el Aprobar el contrato para su | Oficina Asesora | ;o oo d|§s'
- Aprobare suscripcion, mediante visto bueno | Juridica, Area de Minutade | Mt 1
contrato o . Asesora dias
y entregar al auxiliar Trabajo de Juridica Contrato _
administrativo. Contratacion. Prom:
1.5dia
Max: 3
horas
Remitir el contrato a la | Oficina Asesora Auxiliar
22. Remitir el Dependencia encargada de la | Juridica, Areade A Minuta de Min: 1
. . Administrativ
contrato ordenacién del gasto para su Trabajo de o Contrato hora
revision y firma. Contratacion.
Prom: 2
horas
A 4 Max: 24
horas
23. Revisar y firmar Revisar y firmar el contrato en Dependencia Min: 1
el contrato caso de encontrar errores devolver | encargada de la Ordenador del Minuta de hora
al profesional de la Oficina ordenacion del gasto Contrato Prom:
Asesora Juridica para su ajuste. gasto 125
horas
Informar al contratista para que Max: 3
24. Informar al suscriba su contrato y anexe la | Oficina Asesora Secretaria 0 Minuta de d"'fls_
contratista respectiva garantia de | Juridica, Areade Auxiliar Contrato 'V,““' 1
cumplimiento (Cuando Aplique), Trabajo de Administrativ SUSCrita dia _
la cual debera ser aprobada desde |  Contratacion. 0 Prom: 2
la OAJ. dias
Max: 3
¥ . . Oficina Asesora Secretaria 0 dias
Solicitar la Expedicion del CRP o < o Documentode | Min: 1
25. Solicitar la - ; Juridica, Area de Auxiliar . .,
e (Certificado de Registro . - . Solicitud de | dia
expedicion del CRP Presupuestal del Contrato) Trabajo de Administrativ CRP )
P Contratacion. 0 Prom: 2
dias
Documentos Max: 24
\ 4 Realizar el seguimiento a la - . dia
S Oficina Asesora Secretaria o de L
legalizacion del contrato vy .l < - N Min: 1
26. Adelantar la - Juridica, Areade Auxiliar legalizacion
lealizacion del Remision de documentos al ; e : hora
g - Trabajo de Administrativ | requeridos en )
contrato supervisor del contrato para su . Prom:
S Contratacion. 0 el contrato y la
inicio. I 12.5
ey h
oras
Recopilar 'y  archivar  los Max: 3
v documentos en la carpeta dias
27 Reconil Min: 1
ey Documentos | dia
Oficina Asesora Secretaria 0 de Prom: 2
Juridica, Area de Auxiliar legalizacion | dias
Trabajo de Administrativ | requeridos en
Contratacion. 0 el contrato y la
FIN ley
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6.
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA ELABORO
(DD/MM/ANO)
Se realiza le revision y ajuste a todas las
actividades del procedimientos teniendo en cuenta Claudia Piedad Burgos
02 la normatividad vigente, la estructura 13/07/2011 Camacho
organizacional de la oficina y la normatividad Abogado - Contratista
vigente.
Se agrega la normatividad interna Resolucion 219 Claudia Piedad Burgos
03 y 239 de 2011, modificacion actividad 15, 16, 22, 11/10/2011 Camacho
23, 24 donde se cambia por el ordenador del gasto. Abogado - Contratista
Se actualiza la normatividad.
Se cambia de las actividades 1y 9, el responsable Yorlady Moreno Leon
04 gerente de proyecto por administrador de 28/06/2012 P - .
rofesional Contratista de OAJ
proyecto, se agrega punto de control.
Se agrega registro en la actividad 2 y 8.
Se hace necesario actualizar los procedimientos de
tal manera que se revise la estructura secuencial y
en especial los puntos de control FIRMA EN ORIGINAL
05 Se actualiza la normatividad. 20/11/2014 Diana Marcela del Pilar Reyes
Se ajustan y condensan actividades Toledo
Se amplian condiciones generales Profesional Contratista de OAJ
| 7. REVISION Y APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
CRISTHIAN LEONARDO PROFESIONAL FIRMA EN ORIGINAL
REVISO NADJAR CRUZ UNIVERSITARIO CODIGO 24/11/2014
219 GRADO 01
APROBACION | \16NICA CONSTANZA | JEFE OFICINA ASESORA FIRMA EN ORIGINAL
LIDER DE GUERRERO JURIDICA 10/12/2014
PROCESO
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