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CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion de la modificacion
Adopcidn del procedimiento general modalidad de contratacién directa mediante Resolucion 3725 del 21 de junio de 2019, por medio de la
cual se modifica el Mapa de Procesos de la Alcaldia

1. 21/06/2019

Elaboré Reviso Aprobo
Nombre: Maria Fernanda Ramirez Nombre: Luis Daniel Acosta Nombre: Karol fuentes sangregorio
Cargo: Lider Direccién de contratacién Cargo: Apoyo SIG — Contratista OPS Cargo: Jefe de Oficina de Sistemas Integrados de
Fecha:16/10/2019 Fecha: 16/10/2019 Gestién
echa:16/10/ Firma: Fecha: 16/10/2019
Firma: Firma:
RESPONSABLES LiDERES Director de Contratacion Distrital y Coordinador del Grupo de Compras Publicas Inteligentes.

Adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del DTCH de Santa Marta, a través de la modalidad de

OBJETIVO Contratacién Directa.

El procedimiento inicia con la manifestacién de la necesidad de adquirir un bien, servicios u obra y finaliza con el archivo del

IALCANCE . . s
expediente contractual en fisico, ordenado de manera cronoldgica.

BASE LEGAL
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Decreto 1082 de 2015 (Articulos 2.2.1.2.1.4.1 al 2.2.1.2.1.4.11)
Ley 1150 de 2007, articulo 2° numeral 4°.

DEFINICIONES
CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: Aquellos que se celebran directamente con cualquiera de las entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre

que las obligaciones contractuales a realizar tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora.
Los contratos o convenios interadministrativos se pueden celebrar siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad
ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Para la celebracion de contratos interadministrativos se tendrd en cuenta lo indicado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, asi como las demas
disposiciones aplicables en los articulos 2.2.1.2.1.4.1y 2.2.1.2.1.4.5.

CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES: Acorde con el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, se considera que no existe pluralidad de oferentes

cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por
ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacién.

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN

ENCOMENDARSE A DETERMINADAS PERSONAS NATURALES: La entidad podra contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestidn con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando verifique la idoneidad
y experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.

En este caso, no es necesario que se haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita, con fundamento con lo
establecido en los estudios previos allegados por el area requirente.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestidn corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Adicionalmente, para esta contratacidn se debera tener en cuenta que las actividades a desarrollar deberdn ser de caracter temporal y no podrdn satisfacer actividades|
administrativas de caracter permanente.
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URGENCIA MANIFIESTA: Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacidn de servicios, o la ejecucion de obras

en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcién; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas
con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccidn publicos. La urgencia manifiesta se declara mediante acto administrativo motivado. "Control de la contratacion
de urgencia”: Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declaré, junto con el
expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control
fiscal en la respectiva entidad.

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podran hacer los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del
presupuesto de la entidad.

El uso indebido de la contratacidn de urgencia serd causal de mala conducta. (Articulo 43 Ley 80 de 1993).

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros

Solicitud de certificado de inscripcion en el

banco de programas y proyectos Area donde surja la Necesidad de Secretario, Jefe de Oficina,
1 Contratacion. Director Administrativo o N.A
Nota: Solo se solicita cuando se trate de Gerente

recursos de inversion.

Presupuesto oficial: se establece segun
estudio econdémico.

Secretario, Jefe de Oficina,
Director Administrativo o N.A.
Gerente

Area donde surja la Necesidad de
No existen términos legales. Contratacion.

De acuerdo a la perentoriedad con que se
requiera
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros

Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

secretario, Jefe de Oficina, Director

secretario, Jefe de Oficina,
Director Administrativo o

Certificado que Expide

3 |(PAA) del DTCH de Santa Marta de la| Administrativo o Gerente donde surge ,
. . . Gerente donde surge Secretaria General.
vigencia actual. necesidad. .
necesidad.
Lider de Compras Publicas
Elaboracién de estudio previo de acuerdo a la Inteligentes, el secretario,
necesidad de cada SECRETARIA, OFICINA,| secretario, Jefe de Oficina, Director Jefe de Oficina, Director Estudios previos. estudios del
4 |DIRECCION ADMINISTRATIVA O GERENCIA,| Administrativo o Gerente donde surge | Administrativo o Gerente P .’ .
. . . ) sector y matriz de riesgo.
anexando el Estudio del Sector y la Matriz de necesidad. donde surge necesidad y los
Riesgos. miembros del equipo
estructurador.
Elaboracién de la solicitud de disponibilidad . - . Secretario, Jefe de Oficina,
Secretario, Jefe de Oficina, Director . .. .
presupuestal, por el valor total del - . Director Administrativo o -
5 - . Administrativo o Gerente de donde Solicitud de CDP
presupuesto oficial y se radica ante la . Gerente de donde surge la
, . surge la necesidad. .
Secretaria de Hacienda. necesidad.
Autorizacidon para expedicion de Certificado , . Secretario de Hacienda
6 . - Secretaria de Hacienda . N.A
de Disponibilidad Presupuestal. Distrital
Expide el Certificado de Disponibilidad , . Lider de Programa Gestion
7 Secretaria de Hacienda
Presupuestal. Presupuestal
Recibe Certificado de Disponibilidad|secretaria, Oficina, Direccion . . . Certificado de disponibilidad
8 L . . - Profesional Universitario
Presupuestal. Administrativa o Gerencia solicitante. presupuestal
Py Ent . Funci i
Radicacion de la carpeta con todos los nresa unC|onar.|o
. . ., delegado de la secretaria,
documentos previos en la Direccidon de . . .
., , - . ., Oficina, Direccién
Contratacion Secretaria, Oficina, Direccion o Gerente L. . . .
9 Administrativa o Gerencia del Radicado

No existen términos legales

de donde surge la necesidad

Proceso.

Recibe. Técnico Operativo de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
la Direccién de Contratacion.
. . L . Lider de Procesos de
La Direccion de Contratacidon, revisa la L, . L.
., . , Seleccion — Direccion de
documentacion presentada, si estd completa L .
. . . ., ., contratacién y Profesional
10 |se continla con el paso 11, de lo contrario se Direccidn de contratacion . o - N.A
. universitario, especializado o
devuelve la carpeta para que se realicen las . .
. contratista designado para
correcciones del caso. ..
adelantar el tramite.
Elabora: Profesional
universitario, especializado o
contratista y lider de procesos
. - . de seleccién de la Direccién
Proyeccion del Acto Administrativo que L,
o ., . . L, L de Contratacion. . .
11 |justifica la contratacion Directa (cuando Direccién de contratacién Aviso de Convocatoria
aplique . . .,
plique) Revisa: Director de Gestidn
Contractual.
Firma: Ordenador del Gasto.
Se elabora el Contrato y se firma por las
partes. lider de grupo contractual /
12 Direccién de contratacién Director de Contratacion Contrato
Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la Distrital / Ordenador del
adjudicacion Gasto
Se publica en SECOP el Contrato . . .
Funcionario autorizado para
(. S . . L las publicaciones en el SECOP. L,
13 |Maximo dentro de los tres (3) dias siguientes Direccidn de contratacion P Publicaciéon en el SECOP

después de celebrado si es SECOP I.
SECOP Il en linea

Revisa:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros
Se toma copia de la minuta con el fin de que
se tramite la expedicién de las garantias . . . .
14 .. P . g ! Direccion de contratacidn Contratista N.A
solicitadas en el contrato y lineamientos del
manual de contratacion.
Se remite Contrato a la Secretaria de| _. ., ., ,
. . . Direccién de contratacion / Secretaria . . I . .
15 |Hacienda para que expida el registro de Hacienda Profesional universitario Expedicidn del registro
presupuestal presupuestal
Cuando el contratista radique las garantias,
se revisa que cumpla lo estipulado en el Profesional universitario,
contrato. especializado o contratista NA
SI CUMPLE: Se elabora la aprobaciéon de /lider de procesos de '
arantias y se ingresa a la carpeta. . . ., i i
& y & P . Direccion de contratacidn seleccion / Director de
16 |SI NO CUMPLE: Se contacta al Contratista Contratacién Distrital /
para que realice la correccion. Ordenador del Gasto o
, - delegado por este.
Dentro de los tres (3) dias siguientes a la
radicacion de las garantias
Mediante oficio se remiten los documentos . . N
. - . " Profesional universitario o
bien sea en fisico o medio magnético, al . iy ., L
17 . . . Direccion de contratacidn especializado encargado del -
supervisor o interventor segun corresponde, roceso Oficio
para dar inicio a la etapa de ejecucion. P
Se realiza revisién, foliacion e inventario
documental de la carpeta para almacenarla Elabora: Profesional
en el archivo de la Direccidon de Contratacion . . L universitario, especializado o
18 Direccidn de contratacion N.A

y finaliza el procedimiento

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la

contratista encargado del

proceso y lider contractual.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros

aprobacion de las garantias.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre:

Codigo:




