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1.

OBJETIVO

Adaquirir bienes y/o servicios a través de la modalidad de seleccion de Contratacion Directa consagrada en el numeral 4° del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 que requiera LA CAMARA conforme la normatividad vigente.

2.

ALCANCE

Desde: Identificar la necesidad de la prestacion del servicio.
Hasta: Remitir el expediente contractual al archivo de Gestion de la Division Juridica.

3.

NORMAS

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

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 Contratacién con Recursos Publicos

Decreto 1082 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional

TERMINOS Y DEFINICIONES

Aclaratorio: Modificacion de condiciones ya establecidas dentro del respectivo contrato el cual debe constar por escrito con el fin
de alcanzar eficacia, existencia y validez.

Acta de Liquidacion: Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato estatal con sujecion a lo
previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

Adicion: Incremento del valor establecido dentro del respectivo contrato que se encuentran en ejecucion, el cual no podra ser
superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe constar por escrito con el fin de alcanzar eficacia,
existencia y validez.

Analisis de sector: Es el documento que permite establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar riesgos y determinar
los requisitos habilitantes, perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de Riesgo.

Area de Origen: Son las dependencias que requieren la contratacién de bienes, obras o servicios, las cuales con la estructura
actual de la Camara de Representantes son las siguientes: Secretaria Juridica, Subsecretario Juridico, Directores de gestion y jefes
de oficina asesora.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que expide presupuesto de la entidad o quien haga sus veces, con el
cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registré
presupuestal. El certificado de disponibilidad presupuestal serd expedido por el responsable de presupuesto, previamente a la
iniciacion del proceso de seleccion y con base en el valor que determine en el Analisis Econoémico de Sector.

Cesion: Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos términos, condiciones
y caracteristicas en que fue suscrito, contrayendo por tanto, las mismas obligaciones del contratista inicial, para lo cual el contratista
original debera contar con la autorizacion escrita de la Camara de Representantes, suscrita, segun el caso, por los jefes de division
o de oficina.

Acto Administrativo de Justificacion de Contratacion Directa: Es el documento por el cual la Entidad justifica la seleccion del
contratista a través de la modalidad de contratacién directa.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento de gestion financiera y presupuestal, expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona
el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los 6rganos deberan llevar un registro
de éstos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades.

Estudios previos: Conjunto de documentos encaminados a establecer la conveniencia y oportunidad de la contratacion,
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determinar las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al
contratar.

Registro presupuestal (RP): Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva
la apropiacién, garantizando que esta no sera desviada a ningn otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor
y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

SECOP: Sistema electrénico de contratacion Publica.

Contratos estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a
que se refiere el articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados
del gjercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el articulo 32 del mismo estatuto.
Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios,
conocido por las siglas UNSPSC.

Clausula penal: Es una estipulacién propia del derecho comin que se puede pactar bien sea como una estimacion total o parcial
de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y/o bien como pena, con independencia de los
perjuicios que se causan en razén del incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer
efectiva la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento.

Competencia para contratar: Atribucidn legal para ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones, seleccion abreviada, concurso
de méritos, contratacion directa, para escoger a los contratistas y celebrar los contratos.

Contratista: Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de contratacion que adelante la Camara de
Representantes y con quien se ha celebrado el contrato.

Contrato de prestacion de servicios: Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, son
contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad.

Contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion: De conformidad con lo dispuesto en el numeral 4
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, corresponden a los de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria que se derivan
del cumplimiento de funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logistica, o asistenciales. La
entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
siempre y cuando la Entidad verifique la idoneidad y experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.
Cronograma: Fechas, horas y plazos establecidos por la Entidad Estatal para las diferentes etapas que se surtan dentro de la
ejecucidn del contrato y el lugar en el que éstas deben llevarse a cabo.

Multas: Sancion pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercidn, coaccion y presion o apremio al contratista para
que cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el
cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los
compromisos contractuales asumidos.

Naturaleza de las partes: teniendo en cuenta la naturaleza de las partes, los contratos se denominaran interadministrativos si en
su celebracion intervienen dos o mas entidades de las enunciadas en el articulo segundo de la Ley 80 de 1993. Si una de las partes
de la relacion es una persona natural o juridica de derecho privado, simplemente se denominara contrato. Se denominaran
convenios los compromisos adquiridos que carecen de valor, independientemente de la naturaleza de las partes.

Numero del contrato: Numeracién consecutiva de todos los Contratos y Convenios que suscribe la Camara de Representantes y
que se asigna una vez firmado por las partes.

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 ningun 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.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el
plan de compras al que se refiere la ley anual del presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las entidades
estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1510 del 17 de julio de 2013. El Plan Anual de
Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
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necesidades de bienes, obras y servicios; y (i) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

e 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.

e Proceso de Contratacion: procesos que se desarrollan desde la etapa pre-contractual hasta la post-contractual mediante las
diversas modalidades de contratacidn establecidas en la Ley que adelanta la entidad con el fin de realizar el abastecimiento de
bienes y servicios requeridos para satisfacer sus necesidades.

e Suspension del contrato: Cesacion temporal de la ejecucion de un contrato por acuerdo justificado entre las partes. Es la
posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y por un término claramente determinado la ejecucion del contrato. Requiere la
existencia de una razén que la justifique, el acuerdo entre las partes y la determinacién expresa de su levantamiento y continuidad
del contrato. Durante el tiempo de suspension el Supervisor o Interventor no podran exigir ejecucion al contratista del objeto contrato.
Adicionalmente, como efecto de la misma, se modifica la fecha de terminacion del contrato y consiguientemente el Supervisor e
Interventor, segun corresponda, deberan solicitar al Contratista el ajuste de la garantia de cumplimiento y enviarla a la Ordenadora
del Gasto.

5. MARCO OPERACIONAL

Contratar bienes y servicios a través de la modalidad Contratacién Directa, inicia con la recepcion y registro en el Sistema de Correspondencia,
de la Solicitud de Elaboracién del Contrato junto con todos los documentos soporte  finaliza con la entrega de la carpeta del proceso de
contratacion con el fin de dar inicio al procedimiento de perfeccionamiento y legalizacion de contratos.

El area de origen, entiéndase (Directora Administrativa, Jefes de Division, Jefes de Oficina, Presidentes, Vicepresidentes, Secretario General,
Secretarios Privados de Comisiones, Representantes a la Camara); debe obtener la informacion necesaria requerida para elaborar el Estudio
de Sector, aplicable a la contratacion directa de personas juridicas. Para personas naturales aplica lo establecido en la Resolucién N° 005 de
2020 o la que haga sus veces.

Establecer los requisitos a acreditar por parte de los futuros contratistas de conformidad con lo establecido en la Resoluciéon N° 005 de 2020
o la que haga sus veces:

a. Persona Natural: Acreditar formacion académica, experiencia profesional o laboral relacionada con el objeto que se pretende contratar.
b. Persona Juridica: Acreditar certificacion de exclusividad o proveedor exclusivo (cuando aplique). Verificar que el objeto social se encuentre
relacionado con el objeto a contratar, asi como la experiencia a acreditar.

Debe allegar propuesta en la cual conste las condiciones y descripcidn del servicio o bien ofertado, asi como el valor del mismo y las demas
condiciones que se consideren necesarias para la correcta ejecucién del contrato.
Participar en las audiencias que se adelanten durante el proceso de seleccion.

Se debe allegar adjunto a la solicitud de elaboracion del contrato la documentacién establecida dentro del formato lista de verificacién y control
de documentos, seglin sea persona natural o persona juridica.

Los Responsables del Area de Origen, son responsables de todas las actividades a su cargo, asi como de la informacién suscrita por los
mismos y suministrada en los documentos precontractuales para adelantar el respectivo proceso de seleccion o para suscribir el contrato.

El area de origen debe establecer la modalidad de contratacion directa de conformidad con lo establecido en el numeral 4° del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007, procede Unica y exclusivamente frente a las causales previstas en la ley, y por lo tanto su aplicacién es de caracter
restrictivo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASOS CicloP.H.V.A Tareas Responsable Registro
1
Elaboracién Estudios Identificar la necesidad y elaborar . .
previos Estudios Previos estandarizados E.StUdIOS Pre_,'wos,
Si para la realizacion del misrﬁo se Area de Origen debidamente firmados
. . por el responsable del
requiere un estudio del sector pasar a Area de Oriaen
la actividad No. 2, de lo contrario ir 9
avanzar a la actividad 4
2 Realizar la solicitud de estudios del
Solicitud realizacion sector al ordenador del gasto, el cual ; . .
. . , . Area de Origen Nota interna
estudios del sector dispondra de los profesionales
designados para tal fin.
3 , Elaborar los estudios del sector Profesignal / .
Elaborar los estudios del . Profesional Estudios del sector
conforme a los formatos establecidos o
sector Especializado
Solicitar el certificado de | Solicitar el certificado de disponibilidad ) Solicitud de certificado
4 disponibilidad presupuestal (CDP) a la Division Area de Origen de disponibilidad
presupuestal (CDP) Financiera y de Presupuesto. presupuestal
5 Expedicion certificado de | Expedir el Certificado de disponibilidad Jefe de la Division Certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP) Financiera y de Disponibilidad
presupuestal (CDP) Presupuesto Presupuestal
6 Recepcion de propuestay | Recibir propuesta y documentos ; . Propuesta y
S Area de Origen
documentos de soporte | soporte de la contratacidn directa. documentos soporte
7 Elaboracién de la Elaborar la idoneidad del proponente )
Idoneidad de acuerdo a la Resolucion No. 005 de Area de Origen idoneidad
2020, o la que haga sus veces
8 Solicitud certificacién de | Elaborar la solicitud de certificacion de Solicitud de
Insuficiencia del personal | insufiencia de personal de planta para ; , certificacion de
- , Area de Origen T
de planta desempeniar esa necesidad puntual Insuficiencia del
personal de planta
9 Expedicion de Expedir la certificacion de insufiencia certificacion de
Certificacion de de personal de planta para s insufiencia de personal
T - . Jefe Division de
Insuficiencia del personal | desempefiar esa necesidad puntual de planta para
Personal ~
de planta desempeniar esa
necesidad puntual
Realizar solicitud de contratacién
directa a la Ordenaciéon del Gasto, )
10 Radicacidn solicitud remitiendo el expediente contractual Area de Origen Nota interna
proceso de contratacion | con la totalidad de los soportes,
debidamente foliado y escaneado.
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PASOS CicloP.H.V.A Tareas

Responsable

Registro

Revisién de los documentos soporte
de la hoja de vida (experiencia e
idoneidad) con respecto a los estudios
previos, invitacion, lista de chequeo e
informacién ingresada en el SIGEP.
Tiempo estimado: 2 dias (desde la 7
hasta la 10)

¢Los documentos se encuentran
acordes?

11 Revision de los

documentos soporte

Si: Continuar con actividad 12
No: Continuar con actividad:11

Abogado Responsable

N/A

Enviar correo con las observaciones a
la dependencia solicitante para que
sean ajustadas.

11 Observaciones a los

documentos previos

Abogado Responsable

Correo electronico

12 Ajustar estudios previos para la
contratacion de servicios profesionales
0 de apoyo a la gestion o subsanar

soportes

Pasado el tiempo sefialado el Abogado
Responsable si no se han realizado los
ajustes devolverd la solicitud de
contratacion a la  dependencia
solicitante.

Ajustar estudios previos
para la contratacion

;Se realizaron la totalidad de los
ajustes a tiempo?

Si:  continunar
actividad
No: Regresar a la actividad 11

con la siguiente

Area de Origen

Abogado Responsable

N/A

1 Crear el proceso en SECOP I,
elaborar el contrato, y acto de
justificacidn de contratacion directa (en

caso de ser requerido).

Crear el proceso en el
SECOP I

Abogado Responsable

SECOP I

12 Remitir a través de la plataforma
SECOP I, para aprobacion del
contratista, el contrato, acto de

justificacién de contratacion directa.

Enviar el contrato para
revisidn del contratista

Abogado Responsable

SECOP I

Aprobar el contrato, acto de
justificacién de contratacion directa,
por el ordenador del gasto.

Aprobacién definitiva del

13 contrato

Ordenador del Gasto

SECOP I

Al momento de aprobacion definitiva el
SECOP |l auntomaticamente envia al

Contrato de Prestacion
de servicios
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PASOS Ciclo P.H.V.A Tareas Responsable Registro
14 Impresion y numeracion | correo del supervisor la notificacion de | Abogado Responsable profesionales o de
del contrato designacion de supervisor. apoyo a la Gestion,
Imprimir, numerar el contrato, registrar firmado fechado y
el contrato y verificar en el contrato si numerado.
requiere de pdliza.
¢ El contrato requiere de péliza?
Si: Continuar con actividad 15
No: Continuar con actividad 16
15 Aprobacién péliza del Revisar, elaborar y dar visto bueno al | Abogado Responsable
contrato oficio de aprobacion de la poliza Secop |l
16 Remisién del expediente | Remision del expediente contractual al
contractual al Archivo de | Archivo de Gestion de la Divisién | Abogado Responsable Archivo de Gestion
Gestion Juridica para su respectiva custodia.
17 Suscnpcpp Qel acta de Suscrlplr el acta del inicio entre el Supenvisor del contrato Acta de Inicio
inicio contratista y el supervisor del contrato
DOCUMENTACION ASOCIADA
o  Estudios Previos contrato prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la Gestion
o  Estudios del Sector
e  Solicitud del Certificado de inexistencia de personal de planta
o Certificado de inexistencia de personal de planta
e  Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
e  Certificado de disponibilidad presupuestal
o Lista de chequeo
e  Solicitud de contratacién directa
e  Minuta contractual
e  Solicitud de registro presupuestal
e  Registro Presupuestal
e Oficio de Supervision
e  Manual de contratacién
e  Manual de Supervisién
e Registro en el SECOP
e Afiliacién ARL
CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
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9. ANEXOS

Oficio de Comunicado externo

Estudios Previos contrato prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la Gestion
Estudios del Sector

Solicitud del Certificado de inexistencia de personal de planta
Certificado de inexistencia de personal de planta

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal.

CDP

Lista de chequeo

Solicitud de contratacion directa

Minuta contractual

. Solicitud de registro presupuestal

RP

Oficio de Supervision

Manual de contratacion.

Manual de Supervision

Registro en el SECOP

N GOR WD~

- A A aaaa©
ok —~Or
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ia que requiera la i6 Ordenador del Gasto Jefe de Personal o quien haga sus veces

evaluador - profesional especializado

Abogado encargado de la contratacién —comité

REGISTROS / DOCUMENTOS

INICIO

1. Identificar la necesidad de contratacion de bienes y
servicios de conformidad con el plan anual de
adquisiciones. Este ultimo es el principal instrumento de
planeacién de la contratacién de toda entidad péblica.

v l

2. Determinar si el bien o servicio a adquirir se
encuentra incluido en el PAA, salvo en caso de
tratarse de Urgencia Manifiesta.

3. Realizar los estudios y documentos

previos. \

4. Solicitar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

5. Organizar la carpeta del contratoy
determinar: si se trata de un contratao
de prestacion de servicios profesionales
0apoyo a la gestion, seguir al paso No.
5; de o contratio, se debe pasar al paso
No.6.

6. Expedir el certificado de
inexistencia o insuficiencia de

7. Radicar la solicitud de inicio

1. Plan Anual de Adquisiciones- Ficha de condiciones técnicas.

2. Plan anual de adquisiciones

3. Formato estudios previos y anexos

4. Memorando y carpeta con documentos soporte referidos:
* Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

* Formato estudio previo contratacion directa

* Matriz de andlisis, estimacién y tipificacion de riesgos

* Solicitud inicio del proceso.

6. * Formato lista de Chequeo seleccion abreviada por acuerdo
marco de precios
* Correo informando lo actuado.

7. Anotacién en el libro de contratacién

del proceso de seleccion

y coherente con la contratacén a realizar.

8. Verificar quela documentacion entregada [8. Registro en la carpeta
porla D esté completa, sea legal

}

I

10. Firma del acto administrativo de
justificacion de la modalidad de
contratacién.

12. Firma del contrato.

14. Recibo y revisién de las garantias
exigidas al contratista. H

ila
documentacién
requiere ajustes?

9. ¢Se requiere 0 no la expedicion de acto
administrativo de justificacién?

*si: se debe expedir.

*No:pasar al paso No. 12

9. N/A

10. Firma acto administrativo

[ | 11. Aprobacién del contrato y creacién

contrato en el SECOP II.

11.SECOP Il

15. Aprobacién de las garantias exigidas y
aportadas por el contratista.

FIN

12. SECOP II.

14. SECOP Il

15. SECOP Il

Y PUNTO DE CONTROL

Elaboro: Laura Isabel Nope Calvache y Carina Estefania Ospina

Reviso: Cristian Andres Carranza Ramirez




