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l. Objetivo:

Determinar las actividades necesarias para lograr una eficiente, agil y oportuna contratacion

del personal seleccionado por la entidad para la prestacion de servicios profesionales y de

apoyo a la gestion.
1. Alcance:

Inicia con la radicacion en la Oficina Juridica de la solicitud de elaboracion del contrato de
acuerdo con las necesidades de personal identificadas en las dependencias de la entidad y
termina con la formalizacion del contrato y a creacion del expediente del contrato.

Aplica para todas las dependencias de la entidad.

1. Control de cambios.

Descripcion del cambio

Emision inicial

Inclusion de lineamiento sobre Directiva 5 de 2021 de la
Alcaldia Mayor de Bogota, en cuanto al uso del formato
“Solicitud de registro del nombre identitario”; inclusion de
lineamientos sobre componentes minimos que debe
contemplar la estructuracion de los estudios previos en cuanto
a condiciones en que se desarrollara la ejecucion del contrato,
y adecuacion de nomenclatura de la Oficina Juridica, acorde a
la nueva estructura organizacional y funcional del Instituto,
adoptada con el Acuerdo 3 de 2022 de la Junta Directiva y
luego con el Acuerdo 7 de 2022 de la Junta Directiva.

Version Fecha de
actualizacion
1 30-08-2021
2 28-02-2023
IV. Base legal.

Ver normograma de proceso de Gestion Juridica y Contractual

Aprobd: Lider de proceso Aprobd: Subdirectora de Planeacion

Tatiana Lopez Rojas Luz Marlén Martinez Huertas
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Definiciones.
Concepto Descripcion

Contratacion
Directa

Es la modalidad mediante la cual la entidad estatal contrata
directamente con una persona natural o juridica, la prestacion de
servicios profesionales, la prestacion de servicios de apoyo a la
gestion o la adquisicién de un bien o servicio, que tenga un proveedor
exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad
también procedera en caso de urgencia manifiesta, contratacion de
empréstitos, contratos y convenios interadministrativos y es
independiente de la cuantia del contrato a suscribir.

Certificado de

Disponibilidad

Presupuestal -
CDP

Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien
haga sus veces, para garantizar la existencia de apropiacion suficiente
y libre de afectacion en un rubro presupuestal, para atender un
determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia.
Estas afectan preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona
el compromiso y deben numerarse en orden secuencial, ascendente y
especifica.

Certificado de
Registro
Presupuestal -
CRP

Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien
haga sus veces, mediante el cual se garantiza en forma definitiva la
existencia de recursos para atender los compromisos legalmente
contraidos y que los mismos no sean desviados para otro fin. Debe
indicar como minimo nimero y clase del compromiso, fecha de inicio
y terminacion, objeto, valor, apropiacion presupuestal a afectar,
numero del CDP y fuente de financiacion.

Estudio Previo

Estardn conformados por los documentos definitivos que sirvan de
soporte para la elaboracién del contrato. Los estudios y documentos
previos deben ser coherentes y consistentes con la necesidad de la
Entidad y reflejar la conveniencia y oportunidad del objeto a
contratar.

Plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales deben
publicar los Documentos del Proceso, desde la planeacion del
contrato hasta su liquidacién, permite a Compradores y Proveedores

SECOP adelantar el Proceso de Contratacion en linea desde su cuenta, las
Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos
de Contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion
contractual.

. Servidor publico designado por el ordenador del gasto para la
Supervisor

vigilancia y control del contrato.
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Concepto Descripcion
Sistema de contratacion en el cual se registra y gestiona la
SISCO ) .
informacion del contrato.
Designacion realizada por la supervision, para brindar el soporte
Apoyo a la . .
S L requerido con el fin de adelantar adecuadamente su labor, en todo caso
upervision . , . .
el seguimiento y control estara a cargo del supervisor respectivo.
Instrumento integral de almacenamiento de informacion de los
. servidores y colaboradores de las entidades del Distrito Capital, en el
Sistema de . . ., . .
informacion cual se reglstra la mformagmn de la I—_I91a d(_e Vida c_a,rgando los
L correspondientes anexos, asi como también la informacién respecto
Distrital del . )
de la Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas.
Empleoy la
Adr;l;rtl)llsitcr;u_:lon Este aplicativo es administrado por el Departamento Administrativo
SIDEAP del Servicio Civil Distrital y de acuerdo al Decreto Distrital 367 de
2014 y Convenio Interadministrativo 096 del 2015 suscrito entre el
DASCD vy el DAFP es la plataforma oficial para el Distrito Capital.
Herramienta que permite consolidar, administrar y procesar la
informacidn de caracter institucional, alli se compila la informacién
Sistema de de gestion del talento humano al servicio del Estado Colombiano, lo
Informacion y | anterior en cumplimiento del articulo 18 de la Ley 909 de 2004.
Gestidn del
Empleo - SIGEP | Esta plataforma es administrada por el Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica y a través de esta los servidores y colaboradores
realizan la declaracién de bienes, rentas y conflicto de intereses

VI.  Lineamientos o politicas de operacion.

e Las dependencias del Instituto Distrital de Turismo realizan la identificacion de las
necesidades de contratacion de personal mediante la modalidad de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, las cuales una vez presentadas, validadas y
aprobadas por el Comité de Contratacion, seran incluidas en el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA de la vigencia, el cual se publicara en el portal de contratacién
publica.

e Las modificaciones que se requieran al Plan Anual de Adquisiciones deberan sustentarse

justificando las razones juridicas, técnicas y financieras, por el jefe del area que tiene la
necesidad.
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e Los honorarios y perfiles minimos estaran determinados de acuerdo a la tabla incluida en
el acto administrativo que para el efecto expida la Direccion General del Instituto Distrital
de Turismo.

e Los estudios previos deberan ser firmados por el jefe del area requirente del contrato.

e Los estudios previos son la materializacion del principio de planeacion en el proceso
contractual® y su caracter obligatorio fue previsto desde la consagracion de la figura de
“maduracion de proyectos” en el articulo 87 de la Ley 1437 de 2011, incluida en el articulo
25 de la Ley 80 de 1993, en el que se sefialan las implicaciones del principio de economia.
De ahi que el deber de que las entidades publicas elaboren estudios, disefios y proyectos
con anterioridad a la firma de un contrato corresponde al desarrollo de los principios de
planeacion y economia.

Para el caso del contrato estatal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, el Consejo de Estado senalo que “el analisis del sector depende del objeto del
contrato y de las condiciones de idoneidad y/o experiencia que permiten contratar a la
persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollarlo’ y que “al ser un
contrato temporal, el término por el cual se celebra debe estar consignado en los estudios
previos dentro del objeto contractual’”.

Asi las cosas, como lo sefiala la Directiva 1 de 2021 de la Secretaria Juridica Distrital —
Documento Unico de Contratacion-, en aplicacion del principio de planeacion, en los
estudios previos deben quedar establecidas con suficiencia las razones que justifiquen que
la Administracién suscriba un contrato de prestacion de servicios profesionales o apoyo a
la gestion, asi como las condiciones de ejecucion del mismo, soportadas en la necesidad
que se pretenda satisfacer.

Con el fin de complementar estos lineamientos legales, jurisprudenciales y
reglamentarios, a continuacion se describen los topicos que el estructurador de los
procesos de contratacion de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion debe tener en
cuenta e incluir en los estudios previos:

- Justificacion

1 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL, Documento Unico de Contratacion, pagina 25, consultable

en: https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/adminverblobawa?tabla=T NORMA ARCHIVO&p NORMFIL ID=22154
&f NORMFIL FILE=X&inputfileext=NORMFIL FILENAME

2 CONSEJO DE ESTADO, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Segunda, sentencia de unificacion SUJ-025-
CE-S2-2021, con radicacion 05001-23-33-000-2013-01143-01 (1317-2016) del 9 de septiembre de 2021.

3 Ibidem.
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La justificacion debe enmarcarse en las condiciones que sefiala el numeral 3 del articulo
32 delaLey 80 de 1993, esto es, que los contratos de prestacion de servicios “sélo podrén
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados” y deben integrarse a los
estudios previos, como lo indicé la Directiva 1 de 2021 de la Secretaria Juridica Distrital,
con la que se adopté el Documento Unico en Contratacion®.

Por lo anterior, se deben contemplar estas condiciones, incluidas desde el certificado de
personal de planta insuficiente o inexistente o especializado (JC-F09), especificamente
en el espacio de “condicion para contratar”, con el fin de que la justificacion en el estudio

previo se refiera a esta.

Parametros para tener en cuenta

Orientaciones adicionales

Si existe Personal en la Planta, pero éste es
insuficiente para prestar el Servicio a Contratar:
Las actividades a contratar estan previstas a
realizarse con personal de planta, pero este no
cuenta con suficiencia para cubrir las necesidades
gue se imponen en determinado momento.

La justificacion se puede acompafiar de la
descripcion del namero de personal con que se
cuenta para determinada actividad.

No existe dentro de la misma planta quien preste
el servicio solicitado:

Las actividades a contratar estan por fuera de
aquellas con las que cuenta el personal de planta
existente en el Instituto.

La justificacion se puede acompafiar de la
explicacion sobre si la actividad esta por fuera
del giro ordinario de las tareas del Instituto o si
son temporales (planes de contingencia,
proyectos transitorios, etcétera).

Que el perfil requiere el desarrollo de
actividades con un grado de especializacion:
Las actividades a contratar corresponden a una
experticia tal con la que no cuenta el Instituto.

La justificacion se puede acompafiar de la
explicacion sobre la forma en que la experticia
redundara en los objetivos que se buscan
satisfacer con la contratacion.

Cabe aclarar que lo correspondiente a justificacion hara parte del capitulo “1.
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD” del formato SISCO utilizado en la entidad.

4 SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL, Documento Unico en Contratacion, péagina 112, consultable en:
https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/adminverblobawa?tabla=T NORMA ARCHIVO&p NORMFIL ID=22154&f

NORMFIL_FILE=X&inputfileext=NORMFIL_FILENAME.
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- Necesidad de la contratacion e idoneidad

En casi todas las ocasiones, la necesidad a satisfacer tiene diferentes formas de ser
atendida y esas diferentes formas de resolver la necesidad deben ser analizadas dentro de
los estudios previos, de manera que pueda identificarse cual de ellas genera mayor valor
a la entidad, de tal forma que aquella que sea mas conveniente constituird el objeto a
contratar®.

Por tanto, no debe confundirse la necesidad de la contratacion con la solucion a esa
necesidad, en tanto la Gltima da lugar al objeto de la contratacion®. En ese sentido, no es
valido remplazar la necesidad de la contratacion con la indicacion del objeto contractual.

Como lo sefala la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente (CCE), “la correcta identificacion de la necesidad permite a la Entidad Estatal
incrementar el nimero de alternativas para satisfacerla, y por tanto, aumentar la
competencia en sus procesos de compra publica™’.

Preguntas que se sugiere Orientaciones adicionales
responder para determinar la
necesidad?®

Se sugiere especificar las calidades de estudios y
experiencia indicadas para cubrir la necesidad.

¢ Qué perfil se requiere contratar?
Adicionalmente, es preciso revisar la resolucién
vigente por medio de la que se actualizan y fijan los
honorarios para los contratos de prestacion de
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion del
Instituto, con el fin de seleccionar el perfil.

¢Por qué se requiere contratar | Se aconseja dar respuesta con la articulacion entre el
dicho perfil? perfil identificado y la necesidad de contratacion, con

5 Ibidem.

8 ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA Y BELTRAN PARDO ABOGADOS & ASOCIADOS, Guia de buenas
précticas en el proceso de contratacion, pagina 19.

" COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, Guia de competencia en las compras publicas, G-CCP-01, pagina 9.

8 Se tomo en cuenta las indicaciones del Manual de buenas practicas en la actividad contractual de la Secretaria de Gobierno,
GCO-GCI-M005, versién 2, consultable en:
https://www.gobiernobogota.gov.co/sites/gobiernobogota.gov.co/files/contratacion/manual_buenas_practicas_contractual
gco-gci-m005_v2.pdf.
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el fin de asegurar que el perfil es la opcién mas
favorable a la necesidad.

¢ Qué meta pretendo cumplir o cudl
es la necesidad que voy a
satisfacer?

La necesidad puede estar prevista en los planes de
desarrollo, en los proyectos de inversion u otros.

Es de advertir que la suscripcién del formato de verificacion de requisitos y condiciones
de idoneidad (JC-F12) no soslaya la responsabilidad de asegurase de la idoneidad a la
hora de estructurar las obligaciones especificas para el cumplimiento del objeto
contractual.

Por tanto, las obligaciones especificas deben contener actividades que se ajusten al nivel
del perfil identificado.

Cabe aclarar que lo correspondiente a necesidad de contratacion se debe integrar o bien
en el aparte “1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD” o bien en el capitulo “6.
IDONEIDAD Y EXPERIENCIA REQUERIDA” del formato SISCO utilizado en la
entidad.

- Objeto contractual

La determinacion del objeto contractual esta prevista desde la estructuracion del plan
anual de adquisiciones y responde también a las condiciones advertidas en el anélisis del
sector®, por lo que se requiere que estos sean consultados y que haya armonia entre lo
indicado en aquellos y lo incluido en el estudio previo como objeto contractual.

Adicionalmente, se requiere contemplar lo sefialado en el Instructivo sobre parametros
para definir objetos y obligaciones contractuales especificas (JC-119). Entre ellos, se
resalta:

(i) No incluir dentro del objeto u obligaciones redacciones idénticas a las de las
actividades que corresponden al personal de planta y que se encuentran en el manual de
funciones. Estas pueden ser tomadas como referencia en los contratos de prestacion de
servicios o de apoyo a la gestion a los que se diera lugar por la insuficiencia o inexistencia
de personal de planta, pero no utilizando idéntica redaccion o asimilacion a las tareas
contempladas en ese documento. En contraste, en los contratos que se justifican en la
necesidad de conocimientos especializados, las obligaciones especificas no pueden traer

9 Ibidem.
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redaccion similar ni idéntica a las funciones de los empleos de planta previstos en ese
manual.

(ii) La redaccion debe hacerse con respeto de los criterios de autonomia en la prestacion
del servicio y relacién de coordinacion que rigen entre el contratante y contratista. Por
tanto, no se pueden incluir verbos que generen relacion de subordinacion del contratista
con el supervisor y/o asesor, jefe y/o subdirector del area donde presta el servicio.

Cabe aclarar que lo correspondiente a objeto contractual se debe integrar al aparte “2.
OBJETO” del formato SISCO utilizado en la entidad.

- Temporalidad

Como lo indico el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los contratos de
prestacion de servicios que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad “se celebraran por el
término estrictamente indispensable”. Esta tltima condicion fue valorada por la sentencia
de unificacion SUJ-025-CE-S2-2021 del Consejo de Estado del 9 de septiembre de 2021,
que concluyd que, al ser este tipo de contrato de caracter temporal, “el término por el
cual se celebra debe estar consignado en los estudios previos dentro del objeto
contractual”?.

Con fundamento en lo anterior, la Secretaria Juridica Distrital y la Secretaria General de
la Alcaldia Mayor de Bogota han impartido directrices en la Circular 26 de 2021t y en
la Circular Conjunta 1 de 20232, de tal forma que cuando las entidades distritales
establecen el plazo del contrato, en el marco de su autonomia y considerando el principio
de planeacion, deben:

(1) Revisar las necesidades del servicio a contratar (Ver aparte anterior sobre “necesidad
de la contratacion”.

(if) Aproximar y detallar el tiempo maximo que se estima imprescindible para la ejecucion
contractual, en funcion del objeto a contratar y los recursos disponibles.

(iii) Justificar en los estudios previos la determinacion de ese plazo contractual.

Para satisfacer esta Gltima exigencia, serd necesario incluir una explicacion sobre la
mayoria de los siguientes aspectos:

10 |bidem.
11 Se puede consultar en: https://sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=117538.
12 Se puede consultar en: https:/sisjur.bogotajuridica.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=132757.
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- Caracter ocasional y/o nuevo de las actividades a contratar

- Colaboracién temporal en actividades propias del funcionamiento ordinario o usual
de la entidad

- Similitud de las actividades a contratar con las funciones del personal de planta, bajo
la condicion excepcional de sobrecarga laboral del personal de planta, planes de
contingencia, proyectos transitorios, cumplimiento o atencién de requerimiento
especifico, entre otros (aplica cuando la condicién para contratar consiste en que
existe personal en la planta, pero éste es insuficiente para prestar el servicio a
contratar).

Cabe aclarar que lo correspondiente a temporalidad se debe integrar al aparte “1.
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD” del formato SISCO utilizado en la entidad.

- Coordinacion de horarios, lugares de prestacion del servicio y otras condiciones
(si aplica)

En caso de que la naturaleza del servicio requiera la coordinacion de horarios o su
prestacion en determinado(s) lugar(es) o bajo la facilitacion de determinados equipos vy,
por ende, se decida incluir obligaciones especificas o clausulas que asi lo sugieran o
indiquen, debe incluirse detalle en los estudios previos sobre esta necesidad®®,

En ese sentido, se debe contemplar que no son exigencias validas frente a este tipo de
contratacion el control de horarios, la permanencia obligatoria en una sede de la entidad
para el desarrollo de actividades, la participacion en eventos de capacitacion, el control
de incapacidades médicas para justificar ausencias o cumplimiento de obligaciones, ni
recibir 6rdenes sobre modo, tiempo y cantidad de actividades®®.

No obstante, excepcionalmente, pueden presentarse actividades que exijan, por su
naturaleza, atender la prestacion en determinados lugares o en ciertos horarios®®; caso en
el cual esas circunstancias particulares seran justificadas en los estudios previos y
permitiran la inclusion de obligaciones especificas que sefialen que se pactan para el
cumplimiento de las obligaciones y el objeto del contrato.

13 Asi lo previo el Documento Unico en Contratacion del Distrito Capital, adoptado con la Directiva 1 de 2021 de la
Secretaria Juridica Distrital, pagina 112.

14 Estas exigencias no vélidas estan incluidas en el numeral 2.4 del Manual de Buenas Practicas para la Supervision de
Contratos (JC-MO05).

15 El Consejo de Estado reconoce que la circunstancia de prestar el servicio en un lugar determinado es valida, pues se ha
demostrado que “el horario y el sitio dispuesto para la realizacion de las actividades contractuales deviene de la necesidad
de generar atencion a la poblacion, pero sin que ello implique actos de subordinacion”. En: CONSEJO DE ESTADO,
Seccién Segunda, Subseccién B, Sentencia en el expediente 05001233300020130081301, (3687-2014) del 31 de mayo de
2016, con ponencia de la magistrada Sandra Lisset Ibarra VVélez.
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De la misma forma, si para el cumplimiento de las obligaciones se prevé facilitar al
contratista elementos, tales como escritorio, puesto, equipos de computo, teléefonos, pero
justificado en la particularidad que presenta el desarrollo de la prestacion del servicio o
las mismas actividades, es preciso integrar en el estudio previo la justificacion al respecto
y las condiciones en las que se les dara uso.

Cabe aclarar que lo correspondiente a coordinacion de horarios o lugares de prestacion
de servicios se debe integrar al aparte “1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD” del
formato SISCO utilizado en la entidad.

e Los documentos precontractuales anexos al estudio previo seran los sefialados en la lista
de chequeo JC-F22 - Prestacion Servicios Persona Natural o JC-F45 Lista chequeo
Contratos Persona Juridica (segun sea el caso) o la que haga sus veces.

e Las dependencias requirentes de la contratacion deberan realizar la validacion de las hojas
de vida registradas por los postulantes en el SIDEAP y la documentacion soporte de ella,
lo anterior en los términos que disponga el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital, en todo caso, la Oficina Juridica revisara la informacion de la hoja de vida
y los soportes, verificando la coincidencia de los documentos aportados frente a la
informacion alli registrada.

e EIl proceso de Gestion del Talento Humano seré el encargado de apoyar el proceso de
seleccion definido en la Directriz 01 de 2020 (o el que haga sus veces) de la Alcaldia
Mayor de Bogota, para dar cumplimiento al Programa Talento, No Palanca.

e Para el inicio de ejecucion del contrato, ademas de los requisitos legales y contractuales,
debe tenerse en cuenta lo sefialado en el Art. 6 del Decreto 723 de 2013, la cobertura del
Sistema General de Riesgos Laborales se inicia el dia calendario siguiente al de la
afiliacion; para tal efecto, dicha afiliacion al sistema debe surtirse como minimo un dia
antes del inicio de la ejecucion de la labor contratada.

e EI Acta de Inicio se firma por el supervisor y el contratista y se envia a la Oficina Juridica
para ser publicada en la plataforma transaccional SECOP Il y de esta manera cambiar el
estado del contrato, esta actividad debe realizarse dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a la suscripcion del documento.

Pagina 10 de 19




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

Cadigo Procedimiento de Prestacion de Servicios Version: Fecha:
JC-P10 Profesionales y de Apoyo a la Gestion 2 28/02/2023

Las solicitudes de elaboracion de contratos deberan ser radicadas en la Oficina Juridica
con minimo cinco (5) dias habiles de antelacion a la fecha de inicio del trdmite de acuerdo
con la programacién del Plan Anual de Adquisiciones.

De presentarse encargos de directivos que intervienen en las aprobaciones en la plataforma
transaccional SECOP 11, al momento de adelantar cada una de las fases en la plataforma,
el abogado (a) encargado de adelantar el proceso de contratacion solicitara al funcionario
(@) y/o contratista de la Oficina Juridica responsable de crear los flujos de aprobacion la
inclusion del funcionario encargado, para lo cual debera adjuntar el correspondiente acto
administrativo de encargo.

Para cada una de las fases de aprobacion en la plataforma transaccional SECOP I, el
abogado (a) encargado de adelantar el proceso de contratacién deberd, a través de correo
electronico, informar a los funcionarios y postulante que esta para aprobacion en la
plataforma el proceso de contratacion.

Si se realizan devoluciones por parte del abogado (a) encargado de adelantar el proceso
de contratacion al area requirente, los plazos establecidos en el presente procedimiento se
contaran a partir de la radicacion del proceso con los correspondientes ajustes.

Seré responsabilidad de la supervision del contrato enviar a la Oficina Juridica junto con
el informe final, el formato GB-F09 Devolucion de Inventarios y Cancelacion de Servicios
vigente (o el que haga sus veces) diligenciado y firmado.

Con el fin de dar cumplimiento al numeral 5 de la Directiva 5 de 2021 de la Alcaldia
Mayor de Bogota, en cuanto a “reconocer el nombre identitario de las personas
transgenero en actas, contratos y todas las etapas contractuales”, cuando el postulado
para la contratacion requiera el uso del nombre identitario se pedira la formalizacion de
esta solicitud a través del formato JC-F77 Solicitud de Registro de Nombre Identitario.
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VIl. Diagrama de flujo.
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VIII.

Descripcion del procedimiento.

Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

N° Actividad Descripcion Responsable
A través de memorando dirigido al (Ia) Jefe de la Oficina Juridica se solicita
Radicar la solicitud de | la elaboracion del contrato, a la solicitud deben adjuntarse los documentos de
1 elaboracion de acuerdo con lo establecido en la lista de chequeo JC-F22 - Prestacion Area requirente
contrato Servicios Persona Natural o JC-F45 Lista chequeo Contratos Persona Juridica
(Segun sea el caso) o la que haga sus veces.
. Se designa a través de correo electronico el abogado (a) que adelantara el
Designar abogado (a) - - . : .
- tramite de elaboracién y perfeccionamiento del contrato correspondiente. - -
2 | para la elaboracion del Jefe Oficina Juridica
contrato. Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Revisar los documentos anexos a la solicitud, verificando el cumplimiento de
los requisitos para la modalidad de contratacion directa — Prestacion de
Revisar la Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién, de acuerdo a la lista de
3 documentacién chequeo vigente y los lineamientos indicados en este procedimiento. Abogado (a) Oficina
soporte de la solicitud Juridica
de contratacion Igualmente, el abogado (a) realizaréa el diligenciamiento en el sistema SISCO.
Esta Actividad se realizard maximo en dos (2) dias habiles.
¢Se requieren ajustes? Si: Contir)ug en la acti\_/ic_iad 4
No: Continua en la actividad 6
A través de correo electrénico dirigido al area requirente se informan los
o ajustes a los que haya lugar Abogado () Oficina
4 Solicitar ajustes Juridica
Esta actividad se realizara el mismo dia que se adelanta la revision inicial de
los documentos soporte de la solicitud de contratacion.
Verificar los ajustes solicitados y adelantar los tramites pertinentes de acuerdo
con lo indicado por el abogado y enviar nuevamente los documentos para
5 Realizar ajustes continuar con el proceso. Area requirente

Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
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Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

N° Actividad Descripcion Responsable
5 Elaborar minuta del Proceder con la elaboracion del anexo del contrato. Abogado (a) Oficina
contrato Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil. Juridica
Enviar a través de correo electrénico el anexo del contrato elaborado al jefe
Enviar minuta a de la Ofl_cma Ju_rlq,lca junto con los documentos soporte para la Abogado (a) Oficina
7 o correspondiente revision. e
revision Juridica
Esta actividad se realizard una vez elaborada la minuta.
: Revisar el anexo del contrato de acuerdo con los soportes de la contratacion.
Revisar el anexo del - -
8 contrato Jefe Oficina Juridica
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
. Se requieren aiustes? Si: Continua en la actividad 9
¢coeTeq J " | No: Continta en la actividad 10
De acuerdo con las observaciones del (la) jefe, el abogado (a) procede con los
ajustes, los cuales pueden ser al anexo del contrato o a los soportes de la
contratacion, de ser este ultimo caso, el abogado (a) debe informar al area
requirente para realizar los ajustes correspondientes.
9 Ajustar minuta Abogado (a) Oficina
J Una vez atendidas las observaciones el abogado (a) envia nuevamente a Juridica
revision del (la) jefe de la Oficina Juridica el anexo del contrato y los
correspondientes soportes.
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia hébil.
Dar VoBo al anexo de la minuta, firmar la Hoja de Vida del SIDEAP y enviar
10 Aprobar anexo del | al abogado (a) para continuar con el tramite en el despacho. Jefe Oficina Juridica
contrato
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Enviar para revisién y Vo.Bo del/de la Asesor(a) del Despacho y firma del
" Enviar anexo del (la) Ordenador del Gasto el anexo del contrato. Abogado (a) Oficina

contrato al despacho

Esta actividad se realizara una vez el abogado (a) reciba la anexo del contrato
firmado (\Vo.Bo) por el (la) jefe de la Oficina Juridica.

Juridica
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Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

N° Actividad Descripcion Responsable
Revisar el anexo del contrato de acuerdo con los soportes de la contratacion,
si se requiere ajuste informar al abogado quien debera atenderlos de forma
inmediata y enviar nuevamente para revision.
12 Revisar la minuta El/la asesor(a) envia al Ordenador del Gasto el anexo del contrato con su Asesor(a) del Despacho
VVo.Bo para proceder con la firma.
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Revisar el anexo del contrato de acuerdo con los soportes de la contratacion,
si se requiere ajuste informara al abogado (a) quien deberéd atenderlos de
forma inmediata y enviar nuevamente para revision.
13 Revisar y firmar el De encontrar conforme el anexo del contrato, se firma y envia al abogado (a) Ordenador del Gasto
anexo del contrato. . . . :
designado para continuar con el tramite en la plataforma transaccional SECOP
.
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Solicitar al funcionario y/o contratista de la Oficina Juridica encargado le
Publicar en SECOP II asigne namero de proceso de seleccion, una vez cuente con este nUmero crea
en SECOP Il el proceso de seleccién incluyendo la informacion del contrato Abogado (a) Oficina
14 | etapa precontractual e
(Fase I) y cargando los documentos de la fase precontractual. Juridica
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Revisar que se encuentre completa la informacion cargada y aprobar a través
Aprobar etapa de la plataforma. - -
15 | precontractual (Fase I) Jefe Oficina Juridica
en SECOP I Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Una vez aprobada la etapa precontractual por el (12) jefe de la Oficina Juridica
Aprobar etapa y revisado por el (la) asesor (a) del despacho, revisa que se encuentre completa
16 | precontractual (Fase ) | la informacidn cargada y aprueba a través de la plataforma. Ordenador de Gasto
en SECOP II

Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
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Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

N° Actividad Descripcion Responsable
Una vez aprobada la etapa precontractual de acuerdo al flujo de aprobacion,
el abogado (a) procede con el cargue de la etapa contractual, solicita al
funcionario y/o contratista encargado el consecutivo del contrato (nUmero de
. contrato).
Publicar en SECOP 11 Abogado (a) Oficina
17 etapa contractual . . . N
Una vez se cuente con este consecutivo el abogado ingresa al respectivo Juridica
(Fase I1) . g .
proceso, cambia el numero del contrato por el asignado en el IDT y carga la
documentacion respectiva.
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia hébil.
18 Aprobar contrato en | Se revisa que se encuentre completa la informacion cargada y aprueba a través Jefe Oficina Juridica
SECOP I de la plataforma.
Una vez recibe la notificacion ingresa al proceso de seleccion respectivo,
revisa las condiciones del contrato y aprueba a través de la plataforma.
Aprobar contrato en .
19 SECOP || Contratista
Esta actividad se realizara una vez se reciba la notificacion de la Plataforma y
el correo electronico del abogado (a)
Una vez aprobado el contrato por el (la) jefe de la Oficina Juridica, el
20 Aprobar contrato en contratlstqu rewsadq por el _(Ia) asesor (a) del Despacho, ingresa al proceso Ordenador de Gasto
SECOP Il de seleccidn respectivo, revisa que se encuentre completa la informacion
cargada y aprueba a través de la plataforma.
Una vez firmado por las partes el contrato en la plataforma transaccional
SECOP I, procede a solicitar el CRP diligenciado el formato GF-F02
- Formato Solicitud de Registro Presupuestal o el que haga sus veces y lo envia Abogado (a) Oficina
21 Solicitar CRP T it . N
a la Subdireccion de Gestion Corporativa. Juridica
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
A través de correo electronico le solicita al contratista el cargue de las
Solicitar garantias del garantias del_ contrato en la plataforma SECOP Il como requisito de Abogado (a) Oficina
22 perfeccionamiento.

contrato en SECORP Il

Esta actividad se realizard el mismo dia habil en el que se solicita el CRP.

Juridica
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Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

N° Actividad Descripcion Responsable
Informar al contratista la suscripcion del contrato para iniciar el tramite de
23 Solicitar afiliacion a afiliacion a la ARL. Abogado (a) Oficina
ARL Esta actividad se realizard el mismo dia habil en el que se solicita el CRP y Juridica
las garantias del contrato.
24 Cargar Garantia del | Ingresar a la Plataforma transaccional SECOP Il y cargar la garantia del Contratista
contrato. contrato.
Una vez cargadas las garantias del contrato el abogado procede con la
Revisar las garantias revision, si se requieren ajustes informa al contratista para que las realice en
g un plazo no mayor a un (1) dia habil, si se encuentran ajustadas a lo indicado Abogado (a) Oficina
25 del contrato en | q fi del (1 fe de la Ofici (di i
SECOP || en el contrato procede a pasar a firma del (la) Jefe de la Oficina Juridica. Juridica
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
Una vez se recibe la notificacion ingresa al respectivo proceso, revisa y
Aprobar garantias del | aprueba la garantia. - -
26 contrato en SECOP II Jefe Oficina Juridica
Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia habil.
: Una vez cumplidos los requisitos para el inicio de la ejecucién del contrato
Comunicar el . . \ - <
cumplimiento de mforma_al supervisor a través de correo electronico, senala_nplo .Ias fechas de N
- aprobacion de cada uno (CRP, aprobacion de la garantia y afiliacion a la ARL) Abogado (a) Oficina
27 requisitos para el . . e
L . .. | y adjuntando los correspondientes soportes. Juridica
inicio de la ejecucion
del contrato Esta actividad se realizard maximo en un (1) dia hébil.
. L Una vez suscrita el Acta de Inicio por las partes el area envia al abogado (a)
Enviar acta de inicio N ; . " .
28 el acta de inicio para ser publicada en SECOP Il y cambiar el estado del Area Requirente
del contrato
contrato.
Publicar en SECOP II Ingresar al correspondiente proceso y publicar la documentacion.
documentos de o -
29 | perfeccionamiento del e Actade inicio Abogado (a) Oficina

contrato y cambiar
estado.

Una vez cargada la documentacion procede a cambiar el estado del proceso
— En ejecucion.

Juridica
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Procedimiento de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: JC-P10

NO

Actividad

Descripcion

Responsable

30

Enviar documentacion
al gestor documental

Una vez culminado el tramite de elaboracion y perfeccionamiento del
contrato, el abogado enviara al gestor documental de la Oficina Juridica la
totalidad de documentos soporte de la contratacion de acuerdo con la lista de
chequeo JC-F22 - Prestacion Servicios Persona Natural o JC-F45 Lista
chequeo Contratos Persona Juridica (Segun sea el caso) o la que haga sus
Veces.

Esta actividad se realizard maximo en dos (2) dias hébiles.

Abogado (a) Oficina
Juridica

31

Crear expediente del
contrato

Revisar, depurar y organizar la documentacion soporte del proceso de
contratacion y crear el expediente del contrato.

El gestor documental debe garantizar que los documentos se encuentran
completos de acuerdo con la lista de chequeo JC-F22 - Prestacion Servicios
Persona Natural o JC-F45 Lista chequeo Contratos Persona Juridica (Segun
sea el caso) o la que haga sus veces y de evidenciar faltantes en la
documentacion debera solicitar al abogado (a) el envio de la informacion.

Esta actividad se realizard maximo cinco (5) dias hébiles.

Gestor documental
Oficina Juridica
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IX. Anexos.

JC-F09 Certificado Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
(No Hay)

JC-F12 Verificacion de Requisitos y Condiciones de Idoneidad

JC-F22 Lista de Chequeo Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestion

JC-F36 Matriz de Riesgos

JC-F39 Oficio Designacion de Apoyo a la supervision

JC-F40 Informe Periddico de Supervision

JC-F45 Lista chequeo Contratos Persona Juridica

JC-F47 Declaracion de inhabilidades

JC-F53 Declaracion juramentada de no poseer multas o estar al dia en el pago de
multas relacionadas con la Ley 1801 de 2016

JC-F65 Compromiso Anticorrupcion

GB-F09 Devolucién de Inventarios y Cancelacion de Servicios

JC-F77 Solicitud de Registro de Nombre Identitario
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