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1. OBJETIVO

Identificar y definir el procedimiento interno tendiente a adelantar las contrataciones para el cumplimiento de las metas y objetivos
a cargo de la Agencia de Desarrollo Rural-ADR, de acuerdo con el marco legal vigente y al Manual de Contratacién de la Entidad,
con el objeto de garantizar una gestién contractual &gil y transparente

2. ALCANCE

El procedimiento interno que se describe en el presente documento inicia con la radicacion de los estudios y documentos previos
en la Vicepresidencia de Gestion Contractual, por parte de las areas que establecen la necesidad y finaliza con el archivo de la
Carpeta del Contrato

3. BASE LEGAL

Constitucion Politica.

Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Pablica”.

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 contratacion con Recursos Publicos".

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica". y todas aquellas normas que la modifiquen y la deroguen.
Decreto Ley 2364 de 2015. "por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural (ADR), se determinan su objeto y su estructura
organica"

Decreto 1082 de 2015."Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector administrativo de planeacion
nacional"

Decreto Ley 019 de 2012." Por el cual se dictan normas para suprimir-o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica".

Todas aquellas normas que modifiquen, deroguen, adicionen, subroguen o compilen las mencionadas con anterioridad.

4. DEFINICIONES

Agencia de Desarrollo Rural, ADR: Agencia estatal de‘naturaleza especial del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio-propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, responsable~de_gestionar, promover y financiar el desarrollo agropecuario y rural para la
transformacion del campo y adelantar programas.con impacto regional.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, CDP: Documento expedido por el jefe del presupuesto de la entidad o quien haga sus
veces con el cual se garantiza la_existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion de
Compromisos.

Colombia Compra Eficiente: Organismo técnico especializado que se encarga de impulsar politicas, normas y unificar procesos
en materia de compras y contratacion publica.

Contratacion Directa: Modalidad de seleccion de contratistas que conforme lo establece el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, procede cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, para la celebracion de contratos interadministrativos, el
desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
arrendamiento o adquisicion de inmuebles, urgencia manifiesta, entre otras causales. Dejar concepto de forma general

Para el caso de la ADR, en razoén a los bienes y servicios requeridos por la Entidad, solo le son aplicables los siguientes literales:
c) Contratos interadministrativos; g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado; h) Para la prestaciéon de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales; i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles. Igualmente se tramitaran por esta modalidad de contratacion
los contratos y convenios que se suscriban en desarrollo del articulo 355 de la Constitucién Politica, articulo 95 y 96 de la Ley 489
de 1998 y Convenios de Cooperacion Internacional.

Ejecutar el presupuesto: Decidir la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, a partir del programa
de gastos aprobados en la ley de presupuesto.

Estudios Previos: Son aquellos analisis documentados que sirven de soporte para dar inicio al proceso de contratacion y se
constituyen en el sustento para la definicion y elaboracion del contrato. Los estudios previos seran responsabilidad del area en
donde se origina la necesidad y deberan ser suscritos por las personas que intervengan en la elaboracion del mismo, con el
respectivo visto bueno del Presidente, Vicepresidente o Jefe de Oficina, quienes seran los responsables de presentar a la
Vicepresidencia de Gestién Contractual el documento final con sus respectivos soportes, los cuales deberan contener un minimo
de requisitos exigidos por ley que seran el resultado de una correcta planeacion, reflejando la conveniencia de la contratacion.

Flujos de aprobacion: Permisos que permiten avanzar en el proceso de contrataciéon en el SECOP |l
NPAA: Numero del Plan Anual de Adquisiciones.

Ordenador del Gasto: Funcionario que tiene la capacidad de ejecucion del presupuesto de la entidad.



Registro Presupuestal - RP: Registro definitivo de un gasto que expide el jefe de presupuesto de una entidad publica o quien haga
sus veces, el cual garantiza que los recursos del presupuesto solo se utilicen para el fin especificado en dicho registro.

SECOP II: Plataforma transaccional con cuentas para las entidades estatales y los proveedores. Cada cuenta tiene unos
usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las entidades estatales crean, evaluan y adjudican procesos de contratacién.
Facilita el proceso de seleccioén en linea.

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP: Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico al servicio
de la administracion publica y de los ciudadanos. Contiene informacion de caracter institucional tanto nacional como territorial,
relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece, conformacion, planta de personal, empleos que posee, manual de
funciones, salarios, prestaciones, etc.; informacién con la cual se identifican las instituciones del Estado colombiano.

Vicepresidencia de Gestion Contractual de la ADR, VGC: Dependencia de la ADR, definida en el articulo 27 del Capitulo Il
Estructura y Funciones de las Dependencias del Decreto 2364 de 2015 " Por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural, se
determinan su objeto y su estructura organica".

5. CONDICIONES ESPECIALES
Los procesos aqui definidos se encuentran regulados por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, se
tendran en cuenta las disposiciones que Colombia Compra Eficiente imparta al momento de iniciar la gestién contractual, de
manera general y especificamente en lo que respecta al SECOP II. Lo anterior, dado que el Gobierno de Colombia mediante el
Decreto Ley 4170 de 2011, cred la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica-Colombia Compra Eficiente, con la finalidad de
establecer un ente rector en contratacion publica y crear politicas unificadas que sirvan de guia a los administradores de compras
y generar mayor transparencia.

6. DESARROLLO

DESCRIPCION REGISTRO

Radicar el memorando de
solicitud de contrataciéon en
la VGC con todos los
soportes, de acuerdo con el
Manual de Contratacion de
la Agencia. (Ver
procedimiento de
Estructuracion delProceso
de Seleccion)

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Formato Plantilla
Memorando F-DOC-
010 con todos sus
soportes

Radicar los estudios y
documentos previos en la
VGC, que envian las areas
que establecen la necesidad

Directivos de la entidad

Realizar el reparto para

Reparto del proceso

asignarle el'proceso al
funcionario o contratista de
la VGC para el tramite
precontractual y contractual

Funcionario o Contratista de
la VGC encargado del
reparto

Sistema de Gestion
documental y/o Correo
electrénico

Revision de los estudios y
documentos previos, asi
como la idoneidad de la
persona a contratar

Verificar que los estudios
previos estén acordes con el
manual de contrataciény la
normatividad aplicable

Verificar que la persona a
contratar cumpla con los
requisitos de experiencia e
idoneidad establecidos en
los estudios previos y que
cuente con la capacidad
para contratar, de
conformidad con la
normatividad aplicable

¢,Cumple con las
condiciones?

Si, continda en el siguiente
numeral

No, necesita ajustes,
devolver la solicitud junto con
los documentos al area que
requiere la necesidad de
contratar el servicio
mediante correo electrénico
o0 memorando y devolverse
al numeral 1

Funcionario o Contratista de
la Vicepresidencia de
Gestion Contractual

Estudios y
Documentos previos
revisados

Formato Plantilla
Memorando F-DOC-
010 o correo
electrénico




Cargar y publicar el proceso
enel SECOP I

Diligenciar el proceso
electrénico en el SECORP |
segun corresponda, cargar
estudios previos

Revisar los documentos del
proceso en el SECORP
para su aprobacion por
parte del Funcionarios o
Contratistas de la VGC
encargado de la revision

Contratista o Funcionario de
VGC

Funcionarios o Contratistas
de la VGC encargado de la
revision en SECORP I

Proceso electrénico
publicado enel
SECOP I

Elaborar el clausulado del

Proyectar el clausulado del
contrato que se publicara en

Funcionario o Contratista de

Clausulado del

contrato el Secop Il como anexo de laVGC contrato
contrato electronico
Solicitar la asignacién de Funcionarios o Contratistas | Registro de

Numerar el contrato

numero para el respectivo
contrato

de la VGC, encargados de
la numeracion

numeracion de
contratacion

Firmar contrato

Diligenciar el contrato
electrénico en el SECOP |,
cargar clausulado del
contrato, verificar el cargue
de los documentos
aportados por el contratista
y enviarlo para aprobacion o
firma por las partes
intervinientes

Funcionario o Contratista de
la VGC

Funcionario o Contratista de
la VGC encargado de la
revision

Ordenador del Gasto

Contrato firmado

Solicitar el Registro
Presupuestal - RP y
afiliacionala
Administradora de Riesgos
Laborales

Enviar por medio de correo
electrénico a la direccion
Administrativa y Financiera
de la ADR, la solicitud de'la
expedicion del Registro
Presupuestal- RP

Solicitarla afiliacién a la
Administradora de Riesgos
Laborales - ARL al
funcionario o contratista
encargado de dicha
actividad

Funcionario o Contratista de
la VGC encargado de
solicitar el RP

Funcionario o contratista de
la VGC, encargado de
solicitar la ARL

Registro Presupuestal
-RP

Certificado de
Afiliaciéna la
Administradora de
Riesgos Laborales -
ARL

Verificar y aprobar la
garantia

Verificar la validez y
autenticidad de las garantias
en las plataformas de las
aseguradoras dispuestas
para tal fin, cuya constancia
se cargara en el SECOP,
dado el caso de presentarse
alguna novedad frente a la
validez y autenticidad de la
garantia, se debera poner en
conocimiento de las
instancias pertinentes

Revisar la suficiencia de la
garantia adquirida y
aportada por el contratista,
en caso de detectar alguna
inconsistencia en el
documento, es necesario
requerir al contratista para
que haga los ajustes a que
haya lugar

Aprobacion de la garantia
por parte del ordenador del
gasto, siempre que se hayan
pactado en el contrato

Funcionario o Contratista de
laVGC

Funcionario o contratista de
la VGC, encargado de la
revision

Ordenador del Gasto

Acta de Aprobacion
de Pdliza, F-GCO-014
segun corresponda o
aprobacion
electronica en el
SECOP I




Elaborar, revisar y suscribir
el proyecto de comunicacion
de Cumplimiento de

Proyectar la Comunicacion
de Cumplimiento de
requisitos para suscribir
acta de inicio y/o
Designacién de Apoyo a la
Supervision una vez
cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y
ejecucion

Revisar el proyecto de
Comunicacion de

Funcionario o Contratista de
la VGC

Profesional de la VGC

Cumplimiento de
requisitos para
suscribir acta de inicio
F-GCO-012, ylo

contractual

contractual se entregue con
la totalidad de los
documentos de conformidad
con la lista de chequeo y
diligenciar el formato de
Control de Registros F-
DOC-004

Funcionario o Contratista
encargado del Archivo de
gestionde la VGC

10 | requisitos para suscribir Cumplimiento de requisitos o o
acta de inicio y/o para suscribir acta de inicio encargado de la revision Designacion de
Designacion de Apoyo ala | /o Designacion de Apoyo a époyo ala —
Supervision la Supervision y de upenvision F-GCO-
cumplimiento de requisitos ) ) y 013
de ejecucion Vicepresidente de Gestion
Contractual
Suscribir la comunicacién de
Cumplimiento de requisitos
para suscribir acta de inicio
y/o Designacién de Apoyo a
la Supervisiony de
cumplimiento de requisitos
de ejecucion
Copiade la
Comunicacion del
Informar al supervisor el g:muﬁgirggntgrie
cumplimiento de requisitos Sugcripciénpde Acta
para suscripcion de acta de de Inicio. F-GCO-012
inicio, mediante correo /o D . iond ’
Comunicar el Cumplimiento | electronico o documento . . . ylo Designacion de
11 | de requisitos para fisico Funcionario o Contratista de | Apoyo a Ia
suscripcién de Acta de Inicio la VGG Supanision F-GCO-
Informar allapoyo a la 013 entregada
supervision la respectiva -
AMnicacion de Cor_reo electrénico
designacion enviado o documento
fisico con el respectivo
recibido
Verificar que el supervisor Acta de Inicio. F-
12 Revisar el cargue del Acta dilac;ont(:ato hayatelabotradcl) Funcionario o Contratista de | GCO-001. Elaborada
de Inicio del Contrato y cargado cofrectamente &, ygc y cargada en el
acta de inicio en el SECOP SECOP
Il
Entregar al archivo de
gestionde la VGC, el
expediente contractual de
conformidad con la lista de | Funcionario o Contratista de
chequeo laVGC Expediente
13 Archivar el expediente Revisar que el expediente contractual

Formato Control de
Registros F-DOC-004

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

. Manual de Contratacién y Supervision de la ADR, MO-GCO-001
. Estudios previos.
. Manuales y Procedimientos de Colombia Compra Eficiente.
. Procedimiento de Estructuracién del Proceso de Seleccion, PR-GCO-001

. Formato Lista de chequeo prestacion de servicios profesionales-apoyo a la gestion F-GCO-005
. Cumplimiento de requisitos para suscripcion de Acta de Inicio, F-GCO-012




. Comunicacion de Designacion de Apoyo a la Supervision, F-GCO-013
. Formato Plantilla Memorando F-DOC-010

. Formato Acta de Inicio, F-GCO-001

. Acta de Aprobacion de Pdliza, F-GCO-014

. Formato Control de Registros, F-DOC-004.

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Se crea el documento como unidad de criterio en la elaboraciéon de los procesos
1 15/Jun/2022 de contratacion bajo la modalidad directa para prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion
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