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	PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN
	



PORTADA

	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	12 de septiembre de 2016

Lanzamiento 

	1
	04 de Julio de 2018

-Se elimina el uso de los formatos FOR-DAJ-10 Lista de Chequeo de documentos para contratación de Bienes y Servicios y FOR-DAJ-03 Visto Bueno Jurídico
-Se adiciona los formatos FOR-DAJ-18 Lista de Chequeos Contratos y FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras



	2
	18 de marzo de 2019

Se eliminó el formato FOR-PRE 12 PLAN ANUAL DE TRABAJO POR PROGRAMA.

Actividad No. 1.-Se eliminó de la Descripción de Actividades (original y copia) del Estudio Previo 

Incluir en la Descripción de Actividades el ítem 4.5. PRESUPUESTO PROYECTADO PARA ESTA CONTRATACION para complementar la actividad.
Se ajusto la Actividad No. 2, de acuerdo al manual de contratación ya que no son 30 sino 50 SMLV
Se ajusto la Actividad No. 3 y 4 – Documento y/o Registro, Actividad No. 5, 10, 13, de acuerdo al Manual de Contratación y a las políticas de la Presidencia Ejecutiva

Actividad No. 18- El proveedor ya no radica la cuenta o factura sino el Supervisor es quien ahora radica factura y/o cuenta de cobro con demás soportes contables.

Se ajusto Actividad No. 20.- No son 5 días calendario sino 10 días hábiles para devolver la carpeta del contrato suscrito al área Jurídica
Se elimina el FOR-DAJ-13 CUADRO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A CONTRATOS

	3
	30 de marzo de 2020
Ajuste No. 1: Se incluyen en el numeral 4 FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS, cuarto (4) formatos que pertenecen al proceso de la Dirección Administrativa y Financiera, pero que se utilizan en unos procedimientos de contratación:

- INT-DAF-01 Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores. 

- FOR-DAF-03 Evaluación de Proveedores.

- FOR-DAF-04 Formulario de Inscripción de Proveedores.
- FOR-DAF-17 Directorio de Proveedores. 
Ajuste No. 2: Se ajusta y se organiza el numeral 5.4 Evaluación y Reevaluación de Proveedores, adicional a esto se ajusta la redacción del numeral 5.5. y se incluye la condición del ultimo pago en caso de contratos de tracto sucesivo. 
Ajuste No. 3: Se ajusta el numeral 6 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES, ajustando actividades, responsables y documentos de los ítems 1, 2, 4, 5, 13, 18, 19 y 20.


	4
	06 de julio de 2020

Se ajusta la descripción del numeral 5.8.
Descripción de actividades se ajusta el numeral 4 para el caso de fuerza mayor o caso fortuito para la no prestación del servicio de forma presencial.

	5
	12 de enero de 2024
Ajuste No. 1: Se ajusta numeral 4.0 formatos y/o documentos utilizados
- INT-DAJ-01 Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores. 

- FOR-DAJ-03 Evaluación de Proveedores.

- FOR-DAJ-04 Formulario de Inscripción de Proveedores
- FOR-DAJ-32 Directorio de Proveedores
- FOR-DAJ-33 Reevaluación de Proveedores
Ajuste No. 2: Se modifica el cargo de Técnico I de Compras a Técnico II de Compras
Ajuste No. 3: Se ajusta los documentos que se deben cargar en el JSP7 en caso de que haya pólizas


	6
	16 de Octubre de 2024

Actualización Logo
Actualizó Elaboró, Revisó y Aprobó

	7
	29 de noviembre de 2024

Ajuste en la Nota del Paso No. 10.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Camilo Santos
	Nombre: Camilo Santos 
	Nombre: Diana Marcela Dimaté Gil 

	Cargo: Técnico II de Compras
	Cargo: Técnico II de Compras
	Cargo: Directora de Asuntos Jurídicos 

	Fecha: 29 de noviembre de 2024
	Fecha: 29 de noviembre de 2024 
	Fecha: 29 de noviembre de 2024


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Asuntos Jurídicos

	3
	Director Administrativo y Financiero
	4
	Profesional II de Tesorería

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Director de Registros Públicos 

	7
	Director de Desarrollo Institucional
	8
	Coordinador Financiero

	9
	Profesional II de Contratos
	10
	Profesional I Contabilidad Y Presupuesto

	11
	Técnico de I de Contabilidad
	12
	Técnico II de Compras


1. OBJETIVO
Ejecutar un proceso de contratación y compra de bienes y servicios de acuerdo con los criterios y directrices establecidas por la Cámara de Comercio de Facatativá, en respuesta a los requerimientos propios de la naturaleza de la operación de la empresa, garantizando la eficacia en la calidad de los servicios e insumos, la negociación con proveedores, costos y oportunidad. 
2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicación a todos los Procesos de la Cámara de Comercio de Facatativá. Describe el proceso de formulación de la necesidad de servicios o insumos según un estudio previo, las actividades de consecución y contratación de éstos y la evaluación de satisfacción o calidad respecto al servicio prestado o el bien suministrado por el proveedor. 
3. TERMINOLOGÍA
Acta de inicio: Documento mediante el cual se acuerda entre las partes la fecha de inicio y viabilidad de la ejecución del contrato, dando alcance a los criterios de inicio establecido dentro del contrato.
Acta de liquidación: Documento en el cual se acuerdan ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, también se hace constar los acuerdos, conciliaciones a que lleguen las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP: separación de los recursos en el presupuesto, documento contable expedido en contabilidad, comprometiendo los recursos dándole un destino. Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiación presupuestal suficiente para atender un gasto determinado. Todos los actos, contrato y convenios que afecten las apropiaciones presupuestales, deberán contar previamente con los certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) que garanticen la existencia de apropiación suficiente para atender estos gastos.
Certificado de Registro Presupuestal: Documento en donde se registra el compromiso y reservación de los recursos necesarios para el pago de las obligaciones pactadas.
Cotización: Es el documento soporte de las condiciones ofrecidas por un proveedor de un bien o servicio a comprar, el cuál debe ser presentado a la Entidad. En dicho documento se debe consignar los términos de tiempos de entrega, precio, cantidades, forma de pago, y demás información relevante a fin con el producto/servicio adquirir.

Estudio Previo: Análisis general de las condiciones que se van a establecer en el contrato a celebrar.

Evaluación: Para efectos del presente documento, se entenderá la evaluación como el ejercicio de analizar las propuestas de adquisición de bienes o servicios recibidas, verificando el cumplimiento de requisitos habilitantes, técnicos, jurídicos y económicos establecidos, seleccionando la más favorable de conformidad con los criterios.
Factura: Es una declaración detallada de la mercancía entregada o de los servicios prestados a la organización. Debe coincidir exactamente con las cantidades de mercancía entregada o del servicio prestado, los precios acordados y en general debe cumplir con los requisitos estipulados en el Art. 617 del Estatuto Tributario y los artículos 621 y 774 del Código de Comercio y demás reglamentación vigente.

Garantías Contractuales: Se refiere a constituir pólizas en compañías de seguros legalmente establecidas o garantías bancarias, las cuales se mantendrán vigentes durante la ejecución, liquidación y extensión del contrato.
Invitación: comunicación directa a los interesados mediante oficio o correo electrónico, indicándoles la posibilidad de participar en una convocatoria para contratar la adquisición de un bien o servicio.
Remisión: Es un documento donde se deja constancia de la entrega de un bien o insumo; para que tenga validez debe ser firmado por quién recibe el bien o insumo como constancia. En algunos casos la factura hace las veces de remisión como constancia de la entrega.

Seguimiento al contrato: actividad relacionada con la necesidad de monitorear la ejecución del contrato firmado entre el contratista y la Cámara de Comercio de Facatativá, garantizando la evidencia del desarrollo de éste, a través del cumplimiento de los entregables de acuerdo con el objeto contractual.
Supervisor del Contrato:  funcionario de la Cámara de Comercio de Facatativá que debe velar por el cumplimiento del objeto del contrato firmado, mediante actividades de seguimiento, construcción de evidencia y gestión de los entregables pactados.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
- FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenio
- INT-DAJ-01 Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores. 
- FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción
- FOR-DAJ-03 Evaluación de Proveedores.
- FOR-DAJ-04 Formulario de Inscripción de Proveedores 
- FOR-DAJ-06 Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
- FOR-DAJ-07 Acta de recibo de propuestas y cierre de invitación

- FOR-DAJ-08 Verificación de Requisitos Jurídicos para Contratación
- FOR-DAJ-09 Estudio Previo
- FOR-DAJ-17 Acta liquidación contrato

- FOR-DAJ-12 Invitación a Cotizar 

- FOR-DAJ-32 Directorio de Proveedores 
- FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras y contratos
- FOR-DAJ-33 Reevaluación de Proveedores

5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1 Comité de contratación

Como órgano asesor y consultivo se reunirá mínimo una vez al mes definiendo los servicios o necesidades a contratar en los meses siguientes, tomando como insumo el Plan Anual de Trabajo. Lo que no esté incluido dentro de este documento, no será susceptible de contratación. 

5.2 Documentos para contratación
Dentro de la documentación requerida para iniciar un proceso de contratación con la Cámara de Comercio de Facatativá, se encuentran los citados a continuación: 

a. Fotocopia del documento de identificación del Contratista

b. Parafiscales y/o planilla de pago de seguridad social
c. RUT

d. Antecedes disciplinarios, fiscales y Judiciales (tener en cuenta vigencia)

e. Certificado de existencia y representación legal cuando se trate de persona jurídica y/o certificado de matricula mercantil en el caso de personas naturales.
f.- Certificación de la Inscripción en la Base de Datos de Proveedores, emitida por el Técnico II de Compras.

g.- Certificación Bancaria 

h.- Certificado de Inhabilidades e Incompatibilidades suscrita por el proveedor.

En todos los casos, siempre que se requiera realizar una contratación es necesario evidenciar el principio de selección objetiva en el proceso, razón por la que se envía correo electrónico y formato de FOR-DAJ-12 Invitación a Cotizar a cuantos proveedores corresponda, según la cuantía o tipo de contrato.
Todo contrato suscrito por la Cámara de Comercio de Facatativá debe ser reportado al Sistema de Contratación Estatal SECOP, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscripción del mismo, de igual forma toda compra de bienes y servicio se realiza mediante suscripción de contrato.
5.3 Selección y Registro de Proveedores
Previo a la incorporación de un nuevo proveedor de un bien o servicio que afecte la calidad del servicio, se debe realizar una selección del proveedor teniendo en cuenta los criterios de selección expuestos en el INT-DAJ-01 Instructivo Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores, según aplique al producto y/o servicio requerido.
Para el proceso de registro de un nuevo proveedor seleccionado, se debe enviar al proveedor el formato FOR-DAJ-04 Formulario de inscripción de proveedores y solicitar la documentación exigida, una vez el proveedor entregue la documentación, ésta se debe verificar validando que esté conforme a lo establecido en este mismo formato o registro de control FOR-DAJ-04.

Toda la información de los proveedores debe estar disponible, en carpetas archivadas y/o en medio magnético por proveedor custodiadas y almacenadas en el archivo del área Jurídica. 
Para poder participar en la selección y contratación de proveedores, se debe diligenciar el formato e inscripción de proveedores y adjuntar los documentos soporte (requisitos jurídicos). Ver manual de contratación, Resolución 08 de 2016,  capitulo II artículo del 15-18 modalidad de contratación y formato FOR-DAJ-09 Estudio Previo numeral 2.1 “Objeto” y 2.3 “Fundamentos Jurídicos que soportan la modalidad de selección”.
Una vez esté seleccionado el proveedor, se ingresa al FOR-DAJ-32 Directorio de proveedores.
En los casos de urgencia manifiesta de la compra, podrá realizarse excepción en la selección de proveedores, sin que esta sea una constante en la organización. 

5.4 Evaluación y Reevaluación de Proveedores
Los proveedores de bienes y/o servicios que deberán evaluados a través del FOR-DAJ-03 EVALUACION INICIAL DE PROVEEDORES que determinará si se encuentra apto para pertenecer al Directorio de Proveedores.

Anualmente se realizará a los proveedores con quienes ya se ha contratado en el año inmediatamente anterior la reevaluación de la presentación del bien o servicio a través del FOR-DAJ-33 REEVALUACION DE PROVEEDORES, para lo cual se tendrá en cuenta como insumo el FOR-DAJ-02 Acta de recibido a satisfacción como certificado de cumplimiento para cada ejecución de contrato.
El Técnico II de Compras deberá retroalimentar el resultado de la reevaluación al proveedor.
5.5 Siempre que se celebre un contrato en el que su forma de pago sea acordada mediante pagos sucesivos, es necesario adjuntar a la carpeta del contrato el FOR-DAJ-17 Acta de liquidación de Contratos, al término de máximo cuatro (4) meses después de finalizado el contrato. 

Para los contratos de tracto sucesivo, el ultimo pago se cancelará una vez se haya suscrito el acta de liquidación del respectivo contrato.
5.6. La información a publicar en la página web como resultado de las convocatorias abiertas, en cumplimiento del manual de contratación será remitida al área de Comunicaciones como responsable de realizar la publicación oficial.
5.7. Las actividades relacionadas con la selección, evaluación y reevaluación de proveedores aplican para el proceso de Contratación, no da alcance a las actividades descritas para Convenios.
5.8. Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito para la no prestación del servicio de forma presencial por parte de los colaboradores y directivos de la Cámara de Comercio de Facatativá, se adopta una política de firma escaneada para tramitar toda la documentación necesaria y requerida dentro del proceso de contratación, a través de la herramienta documental DOCXFLOW.
7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	El área de la necesidad deberá diligenciar en su totalidad el formato FOR-DAJ-09 Estudio Previo, en el cual identificará bien o servicio que requiere contratar el CCF.
Cuando el análisis de las condiciones y precios del mercado que soportan el estudio previo se realice mediante cotizaciones, la dirección de la necesidad podrá solicitar acompañamiento del Técnico II de Compras y del área financiera.
Una vez elaborado el Estudio Previo, este debe ser verificado por el Profesional I Presupuesto y Contabilidad, Coordinador Financiero o quien se le asigne esta labor para certificar la existencia de los recursos financieros requeridos y el visto bueno del Coordinador de Planeación.
Posteriormente el Estudio Previo se deberá radicar al Técnico II de Compras de la Dirección de Asuntos Jurídicos para dar continuidad con el proceso de contratación correspondiente.

Nota: En aquellos procesos contractuales cuya cuantía supere los 50 S.M.L.M.V. es necesario anexar copia del acta de la aprobación de dicho proceso por parte de la Junta Directiva al Estudio Previo.
	Directores de área. 

Coordinador de Planeación

Profesional I Presupuesto y Contabilidad.

Coordinador Financiero

Técnico II de 

Compras


	FOR-DAJ-09 Estudio Previo

Manual de Contratación



	2
	Recibido el FOR-DAJ-09 Estudio Previo, el Técnico I de Compras creará la carpeta contractual, iniciado esta con el FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras y Contratos para la verificación de documentos. Posterior a esto, diligenciará el formato FOR-DAJ-06 Solicitud de disponibilidad presupuestal, por medio de un correo electrónico dirigido al Profesional I de Presupuesto y Contabilidad, y por la Plataforma JSP7, mediante el cual solicita la expedición del Certificado de Disponibilidad. 

Esta solicitud de Disponibilidad Presupuestal deberá estar firmada por el Presidente Ejecutivo.

El profesional I de Presupuesto y Contabilidad analizará el presupuesto y verificará la información en plataforma JSP7 como rubros, identificación del presupuesto disponible, si son recursos públicos o privados, centro de costo y que la solicitud corresponda al programa.

Una vez verificada esta información, el Profesional I de Presupuesto y Contabilidad expedirá el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual será entregado al Técnico II de Compras.
	Técnico II de Compras

Presidente Ejecutivo

Profesional I de Presupuesto y Contabilidad.
	Plataforma JSP7

FOR-DAJ-09 Estudio Previo 
FOR-DAJ-06 Solicitud de Disponibilidad presupuestal

FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras y Contratos



	3
	De acuerdo con el FOR-DAJ-09 Estudio Previo y Manual de Contratación Resolución 08 de 2016, capitulo II artículo del 15-18 donde se indica la modalidad de contratación para proceder de acuerdo a ello y la cuantía allí estipulada se Solicita la propuesta o se envía el formato FOR-DAJ-12 Invitación a Cotizar según sea el caso, identificando previamente los Proveedores que suministren el bien o servicio que estén registrados en la base de datos FOR-DAJ-32 Directorio de Proveedores.
Respecto a la modalidad de “Contratación Directa” tener en cuenta lo dispuesto en Capitulo II Articulo 16 – numerales del 1-3 con sus literales, donde se detalla que se requiere para una propuesta o invitación.

En el caso de la modalidad de “Invitación Privada” Capitulo II Articulo 17 numerales 1-4, tener en cuenta que cuando la negociación supera el monto establecido en los numerales, se envían dos (2) invitaciones según el caso. 

Para los casos de modalidad de contratación “Convocatoria Abierta” en donde se referencia en el Capítulo II artículo 18, numeral del 1-3, que superados los 30 SMLV se realiza una convocatoria abierta para todos los proveedores. Para tal efecto se elaboran los pliegos de condiciones o los términos de referencia. Los documentos expedidos en desarrollo de este proceso, serán publicados tal y como lo ordena el Manual de Contratación, en la página web de la entidad de acuerdo con el cronograma y dentro de los 3 días hábiles siguientes a su expedición; estos también podrán ser consultados   en la dirección de Asuntos Jurídicos de la Cámara de Comercio de Facatativá.
Nota: En caso de no identificar el proveedor en el FOR-DAJ-32 Directorio de proveedores, alguno(s) que preste(n) el servicio requerido o que cumpla(n) con los requisitos de acuerdo con la modalidad de contrato y especificaciones del FOR-DAJ-09 Estudio Previo, se procede a buscar el proveedor en internet, referidos, u otras fuentes invitándolos a inscribirse como proveedor si están interesados y cumple los requisitos. Una vez el proveedor se inscribe y radica documentación requerida se efectúa FOR-DAJ-03 Evaluación Inicial de Proveedor.
Solicitar a los proveedores las cotizaciones que sean necesarias -o propuestas-, tal como lo estipula el Manual de Contratación Capítulo II MODALIDADES DE SELECCION Articulo15 al 18, de acuerdo con las necesidades y características del bien o servicio a adquirir, identificadas previamente.
	Técnico II de Compras

Director de Área
	Certificado de Disponibilidad CDP

FOR-DAJ-09 Estudio Previo

FOR-DAJ-12 Invitación a cotizar

FOR-DAJ-32 Directorio de proveedores.
FOR-DAJ-03 Evaluación inicial de proveedor  

Cotizaciones

Manual de Contratación.



	4
	Se deberá Imprimir la invitación a cotizar, los términos de referencia o pliego de condiciones según corresponda al Manual de Contratación y el(los) correo(s) remitidos para anexarlos a la carpeta del proceso contractual en curso.

En caso que la modalidad de contratación aplique para generación de propuesta, El Técnico II de compras deberá revisar si cumple, imprimir y archivar en la carpeta respectiva. Ver actividad 5 para el trámite de propuestas.

Teniendo en cuenta la fecha límite de cierre de la invitación, diligenciar y firmar el FOR-DAJ-07 Acta de recibo de propuestas y cierre de invitación a cotizar, y firmar como responsable de la actividad de cierre, validando que las propuestas hayan sido radicadas oportunamente según los horarios de cierre establecidos.

Anexar acta de registro a la carpeta del proceso contractual y entregarla al Director de Asuntos Jurídicos.

Si se trata de un proceso de convocatoria abierta, el Proponente radica las propuestas en sobre sellado en la dirección de Asuntos Jurídicas, en donde se lleva un consolidado de la radicación de las mismas y una vez cumplido el día y la hora del cierre de la convocatoria. 

Posterior a esto se procederá en presencia de los proponentes que se encuentren en el sitio de socialización del cierre de recibo de cotizaciones y propuestas, realizar la apertura de las propuestas y mediante acta de cierre se dejará constancia del número de folios, el proponente, el número de identificación de ser procedente y el número de la póliza de seriedad de la oferta.
Nota: Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito para la no prestación del servicio de forma presencial, los documentos del proceso de contratación deberán ser escaneados y subidos a Docxflow por proceso.  
	Técnico II de Compras

Director Asuntos Jurídicos
	FOR-DAJ-12 Invitación a Cotizar
FOR-DAJ-07 Acta de recibo de propuestas y cierre de invitación a cotizar
Cotizaciones o Propuestas



	5
	Respecto a las propuestas presentadas en las convocatorias abiertas, estas se evaluarán por el Comité Evaluador, el cual será designado por el Presidente Ejecutivo de la Cámara de Comercio de Facatativá mediante memorando. 

Al finalizar la verificación o evaluación de requisitos, se firma el Acta de Comité Evaluador de la respectiva convocatoria, la cual será publicada a través de la página web de la entidad por el término dispuesto en el cronograma dispuesto en el pliego de condiciones. 

En caso de presentarse observaciones deben ser absueltas dentro del término establecido en el mismo cronograma, y una vez surtido este trámite, se procederá a realizar la Decisión Administrativa mediante la cual se adjudica el Contrato, la cual deberá estar suscrita por el Presidente Ejecutivo.

De no existir observaciones, se procederá a realizar la Decisión Administrativa mediante la cual se adjudica el Contrato, la cual deberá estar suscrita por el Presidente Ejecutivo.

En los casos que no se presenten propuestas o que las que se presentaron no cumplan con los requisitos señalados en los Pliegos de Condiciones, se procederá a realizar una Decisión de Declaración Desierta del proceso contractual suscrita por el Presidente Ejecutivo.

Tanto las evaluaciones como el acta del Comité Evaluador y la Decisión de Adjudicación o Declaratoria Desierta deberá reposar en la carpeta del proceso contractual.

En cuanto a la Invitación Privada, una vez recibidas las cotizaciones de los proponentes que han sido invitados, se procede a diligenciar el FOR-DAJ-07 ACTA DE RECIBO DE PROPUESTAS Y CIERRE DE INVITACION A COTIZAR, luego el Director de Asuntos Jurídicos evalúa las propuestas bajo los criterios establecidos en el FOR-DAJ-08 VERIFICACION DE REQUISITOS JURIDICOS PARA LA CONTRATACIÓN.

Una vez seleccionada la propuesta, el Técnico II de Compras notificará al proveedor seleccionado a través de un correo electrónico. 

Para la Contratación Directa, una vez se recibida la propuesta, el Técnico II de Compras verificará que el proveedor haya aportado la totalidad de documentación solicitada por la entidad.
	Director de Asuntos Jurídicos

Presidente Ejecutivo

Técnico II de Compras 
	FOR-DAJ-08 Verificación de Requisitos Jurídicos,

FOR-DAJ-12 Invitación a Cotizar

Cotizaciones

Acta de Comité Evaluador

Decisión Administrativa
FOR-DAJ-07 Acta De Recibo De Propuestas Y Cierre De Invitación A Cotizar



	  6
	El contrato se deberá elaborar de acuerdo con la modalidad de contratación correspondiente, revisando el formato FOR-DAJ-09 Estudio previo en el numeral 2.1 “Objeto” y 2.3 “Fundamentos Jurídicos que soportan la modalidad de selección”.

El Director de Asuntos Jurídicos revisará el contrato, identificando coherencia en los valores ofertados, nombre de las partes que realizan la negociación contractual, las obligaciones, el Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP, la forma de pago, plazos establecidos y otros.

Adicionalmente deberá verificarse la documentación que integre el expediente contractual.

Si la información está conforme, proceder a la legalización o suscripción del contrato, devolviéndolo al Profesional II de Contratación para que se firme según corresponda.

Una vez firmado el Contrato por el Presidente Ejecutivo, el Profesional II de Contratación gestiona la firma del Contratista.  

	Profesional II de Contratación.

Director de Asuntos Jurídicos

Presidente Ejecutivo


	FOR-DAJ-09 Estudio previo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP

Contrato



	7


	Una vez suscrito el contrato por las partes, a través de la Plataforma JSP7 el Técnico II de Compras debe crear el proceso de Selección identificando el Contratista aprobado, el valor, número de contrato, adjuntar la documentación que reposa en el expediente. 

Dicha información se remite a través de la Plataforma al Profesional I de Presupuesto y Contabilidad, quien identifica el Certificado de Disponibilidad Presupuestal para enlazarlo habilitando las cuentas presupuestales que permitirán la emisión del Certificado de Registro Presupuestal. 

Posteriormente se habilita la firma del Profesional I de Presupuesto y Contabilidad y del Coordinador Financiero para habilitar al Profesional II de Contratación en la plataforma JSP7 para que este proceda a la solicitud del Certificado de Registro Presupuestal.
	Técnico II  de Compras 

Profesional I de Presupuesto y Contabilidad

Coordinador Financiero

Profesional II de Contratación.


	Contrato Suscrito

Registro Único Tributario RUT

Plataforma JSP7 

Certificado de Registro Presupuestal.

	8
	El Profesional II de Contratación deberá crear el contrato en la plataforma JSP7, con los criterios legalmente establecidos. 

En caso que haya pólizas, se debe detallar el tipo de amparo.
Se debe ingresar el nombre de los supervisores, fecha de inicio y terminación. Posteriormente se solicita al Profesional I de Presupuesto y Contabilidad por medio de la plataforma el Certificado de Registro Presupuestal.

El Profesional I de Presupuesto y Contabilidad Generará el Certificado de Registro Presupuestal, y lo deberá entregar en medio físico al Profesional II de Contratación para verificación a más tardar al día siguiente hábil de haber recibido la solicitud de registro.
El Profesional II de Contratación Revisará el Certificado de Registro Presupuestal identificando si se ajusta al contrato, verificando nombre del proveedor, Nit, valor del contrato y fecha – que esta no sea anterior a la del contrato-.

En caso de correcciones o ajustes, se deberá solicitar corrección de inmediato al Profesional I de Contabilidad y Presupuesto.

Nota: Los registros presupuestales no pueden ser modificados después de ser aprobados, solo pueden ser modificados por el personal de JPS7, previo visto bueno de la Dirección Administrativa y Financiera. 
El Técnico II de Compras deberá publicar el contrato en la plataforma SECOP I dentro de los tres (3) días siguientes a la suscripción del mismo.
	Profesional II de Contratación 

Profesional I de Presupuesto y Contabilidad

Técnico II de Compras 
	Plataforma JSP7

Certificado de Registro Presupuestal

Certificado de registro presupuestal

	9
	Cuando el contrato requiera de Pólizas, el contratista las tramitará, suscribirá y radicará en la Dirección de Asuntos Jurídicos, dentro de los tres (3) días hábiles siguiente a la suscripción del contrato para que la Profesional II de Contratación realice la revisión y aprobación de esta. 

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato, el Profesional II de Contratación notificará mediante correo electrónico al director del área o a quien vaya a realizar la labor de supervisor, que el contrato ya se encuentra legalizado y que puede proceder a firmar el FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenio. 
	Profesional II de Contratación

Supervisor de Contrato.


	FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenio 



	10
	El Supervisor del contrato generará el FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenio, contactando al contratista para acordar la fecha de inicio de ejecución de las obligaciones y el objeto contractual.

El FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenio, resultado del acuerdo realizado, deberá estar debidamente diligenciada y firmada por las partes.

Suscrito el FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato, el supervisor (Director de Área), deberá realizar el respectivo seguimiento y verificación de la ejecución del contrato conforme lo señalado en el mismo y en los documentos soportes.

El supervisor del contrato entregará el FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato al Director de Asuntos Jurídicos para la revisión de dicho documento. 

Nota: "Las actas de inicio serán obligatorias para todos los contratos, sin importar la modalidad de contratación ni el valor."


	Supervisor del Contrato (Director de Área)
	FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contrato o Convenios



	11
	El Director de Asuntos Jurídicos revisará el FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contratos o Convenios (En caso de que aplique), validando fecha de inicio de ejecución del contrato, objeto, duración y otros datos relacionados en el encabezado del contrato, versus el detalle de la información contenida en el acta.

Si está conforme se incorpora a la carpeta del contrato y lo entrega al Profesional II de Contratación.

En caso de identificar inconsistencias, devolver el documento al Supervisor para ajuste.
	Director de Asuntos Jurídicos

Profesional II de Contratación
	FOR-DAJ-01 Acta de Inicio de Contratos o Convenios

	12
	Se debe rotular para identificación las carpetas o expedientes del contrato, incorporar a la carpeta el FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras y Contratos para la verificación de documentos soportes disponibles, custodiarlos en el área dispuesta para tal fin. 
	Profesional II de Contratación
	Carpeta de contrato

FOR-DAJ-19 Lista de Chequeos Compras y Contratos

	13
	Vigilar la ejecución del contrato según lo dispuesto en el Manual de Contratación Capítulo III Articulo 32 “Seguimiento a la Ejecución”, de tal forma que realice seguimiento al cumplimiento de las obligaciones desde el punto de vista, técnico, ambiental, contable y otros.

Solicitar informes que considere necesarios sobre la ejecución de las actividades del contrato, generar actas de reuniones asociadas u otros como soporte de los servicios prestados por el proveedor, o de la conformidad del bien recibido.

Generar un recibido de satisfacción haciendo uso FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción, para anexarlo a la factura o cuenta de cobro del proveedor.

En caso de contratarse la adquisición de un bien, el día de entrega, el supervisor deberá reunirse con el Profesional I de Nomina e Inventarios quien realizará el ingreso al Almacén de la entidad.
	Supervisor de Contrato

Profesional I Nomina e Inventarios.
	Registro de Seguimiento

FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción

Soportes de la ejecución del contrato
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	Antes de ser radicada la factura, el contratista la remitirá al supervisor para que este realice una verificación previa de la activada o servicio a entregar. 

El proveedor o Contratista radicará en correspondencia de la CCF la factura o cuenta de cobro (Indicando número de contrato y supervisor), pago de seguridad social, informes y demás documentos que se requieran como soporte objeto del contrato y entrada al almacén en caso de ser un bien. Dichas evidencias serán acordadas contrato o en el acta de inicio.

El operador de correspondencia deberá remitir la factura o cuenta de cobro con toda la documentación soporte al supervisor del contrato, quien deberá revisarla, y una vez sea aprobada, diligenciará el FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción.

Realizado el anterior proceso, el supervisor remitirá mediante Docxflow y en físico al Profesional II de Contratación el FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción y documentación soporte para la revisión y validación. 

El Profesional II de Contratación anexará esta documentación a la carpeta contractual correspondiente y la remitirá junto con el Docxflow al Técnico I de Contabilidad, para realizar trámite de causación.

Aprobada por el Coordinador Financiero, el Técnico I de Contabilidad remitirá la carpeta contractual y la causación con los soportes para la aprobación del Presidente Ejecutivo.

Una vez aprobada la causación por el Presidente Ejecutivo, se remitirá a la Profesional II Tesorería para que efectué el pago de la factura u orden de cobro.
	Operador de correspondencia

Supervisor del contrato

Profesional II de Contratación

Técnico I de Contabilidad

Profesional I Nomina e Inventarios

Profesional II Tesorería


	Factura o cuenta de cobro

FOR-DAJ-02 Acta de Recibido a Satisfacción

Soportes de la ejecución del contrato y pago de seguridad social y parafiscales (cuando aplique estos últimos)

Plataforma Docxflow

	15
	Gestionar proceso de pago garantizando que el comprobante de pago emitido por la entidad bancaria sea exitoso o aprobado.

Una vez realizado este proceso, esperar tres (3) hábiles para imprimir el respectivo soporte de pago y realizar el egreso en la Plataforma JSP7 e imprimirlo para la respectiva firma del Coordinador Financiero y Director Administrativo y Financiero. 

Luego anexar los egresos a la carpeta del contrato correspondiente y devolverla al área Jurídica para custodia, en el caso de existir contrato.
	Profesional II Tesorería

Coordinador Financiero

 Director Administrativo y Financiero
	Comprobante de egreso

Carpeta del contrato suscrito

Plataforma JSP7
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	Cuando el contrato sea ejecutado en su totalidad, el Profesional II de Contratación procederá a realizar la respectiva Acta de Liquidación, la cual es obligatoria para los contratos de tracto sucesivo o en los cuales se hayan efectuados dos (2) o más pagos.

Este proceso deberá realizarse de común acuerdo por las partes contratantes dentro de un plazo máximo de cuatro (4) meses.

Suscrita el Acta de Liquidación por las partes, el Profesional II de Contratación procederá a anexarla a la carpeta contractual.
Nota: Cuando en el contrato se contemplen dos o más pagos, el último deberá estar sujeto a la suscripción del Acta de Liquidación.
	Profesional II de Contratación
	Acta de Liquidación

	17
	En caso de que el supervisor requiera realizar alguna de las modificaciones a los contratos establecidas en el artículo 31 del Manual de Contratación, se deberá solicitar formalmente al Director de Asuntos Jurídicos mediante correo electrónico debidamente justificado dicha modificación, la cual se remitirá al profesional II de contratación para que elabore el documento correspondiente.
	Supervisor del Contrato

Profesional II de Contratación
	Solicitud Correo Electrónico

Otrosí

	
	Fin
	
	


7. NORMATIVIDAD VIGENTE
Ver FOR-CMC-04 Normograma por Procesos. 
8. INDICADOR
Ver FOR-CMC-20 Tabla de Control de Indicadores.[image: image1.png]



CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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