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FUNCION PUBLICA CONTRATO SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION
T ) FECHA DE ACTUALIZACION: 05/07/2013

PROCESO
RELACIONADO:

LIDER
ESTRATEGICO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

GENERALIDADES:

TERMINOLOGIA Y
ABREVIATURAS:

Gestion Administrativa

Secretaria General

Describir las actividades necesarias que garanticen la de las di ici legales que rigen la materia para la suscripcion de contratos de
6n de servicios i y de apoyo a la gestion, 6 para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, que requiera la entidad para su normal funcionamiento.

El procedimiento inicia con la elaboracion del documento de estudios previos y termina con la finalizacién del plazo de ejecucion o cumplimiento del objeto
contractual o en su defecto con la liquidacion de los contratos sucritos bajo esta modalidad de seleccion, incluida la publicacién de la informacién en los distintos|
medios de difusién establecidos por la Ley.

Las ala de seleccion Contratacion Directa - Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la|
gestion, 6 para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, se establecen en especial en las Leyes: 80 de|
1993 y 1150 de 2007, en el Decreto 2474 de 2008, y en las demas normas cor enel del Proceso de Gestion Administrativa.

Para la aplicacion del presente procedimiento, ademas del marco legal que lo circunscribe, se debera tener en cuenta las dispocisiones del Manual de Contratacién
del D y aquellas en materia de austeridad en el gasto publico y eficiencia en el uso de los recursos, asi como los lineamientos de la NTC|
GP 1000:2009.

De conformidad con el marco legal vigente, la autoridad y competencia para ordenar y dirigir los procesos de seleccion de contratistas y celebrar contratos, es del
Director General del Departamento; no obstante, podra delegar esta funcién total o parcialmente en los servidores que desempefien cargos del nivel directivo,
ejecutivo o en sus equivalentes.

Durante la ejt ion del presente imi se debera aplicar el procedimiento PD 002 PR GD "Control de Registros” para el adecuado archivo de los|
documentos y registros asociados al mismo.

La verificacién del Producto No Conforme se realizara por los responsables de la ejecucion de las actividades del procedimiento, garantizando de esta manera que
los registros generados en cada una de ellas estén conformes. Sin embargo, cuando se presenten observaciones por méas de tres ocasiones sobre el mismo registro
se dejara evidencia del Producto No Conforme de acuerdo al procedimiento PD 002 PR MA.

En el evento de detectar una No Conformidad durante la ejecucién del procedimiento, el lider del proceso, aplicara lo establecido en el PD 003 PR MA “Acciones
Correctivas y Preventivas”, para efectos de eliminar las causas de las mismas y /o prevenir su ocurrencia.

LUP: Leruicauo ue Lisponioigag Fresupuestal
CGR: Contraloria General de la Republica

CUBS: Catélogo Unico de Bienes y Servicios

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica

SICE: Sistema Informacion para la Vigilancia de la Contratacion Estatal

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera

SIRI: Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad

Adicionalmente, ver Manual de Contratacion del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Lider Estratégico: Es la persona que tiene la responsabilidad de ejercer actividades de planeacion y control hacia los resultados de la gestion del proceso.
Lider Operativo: Es la persona que tiene la responsabilidad de ejecutar técnicamente las actividades planeadas en el proceso.
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N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
F 010 PR GA . 4 :
Los estudios y previos estaran por los que sirvan de
Lider del Proceso Institucional Estudio de Conveniencia Y| ¢, para a elaboracion de la minuta del contrato, tod lamodalidad d
1 Elaborar los estudios previos y demas ider del Proceso Institucional que |00 e soporte para la elaboracién de la minuta del contrato, toda vez que para la modalidad de
documentos que se requieran para la requiere del servicio. seleccion ng'se requiere de pliego de ni de acto dejt de
futura contratacién la contratacion directa.
Con fundamento en los estudios previos y en el estudio de conveniencia y oportunidad el
lider funcional del proceso de Gestion del Talento Humano debera certificar que no hay)|
personal de planta suficiente o con el perfil requerido para ejecutar las actividades que le|
» seran encomendadas al futuro contratista.
Copsiiarplanialcelpersonalpyiexpediy Lider del Proceso de Gestion del
2 SRS Talento Humano. Certificacion La certificacion sera firmada por el Representante Legal del Departamento previo Visto Bueno
: del lider funcional del proceso del proceso de Gestion del Talento Humano y debe acreditar,
P Legal que: a) La insuficiencia de personal en la planta y b) El personal de la planta no retine el perfil
y calidades técnicas.
¢Es conveniente para
la Entidad la
contratacion del bien 6
servicio en los
3 términos |E||c|§(ljmegte Ordenador del Gasto y/o Comité Comunicado interno Lider del Proceso Institucional que requiere del bien o servicio recomendara al Ordendor del|
[DECSIEUECUaSe Asesor Evaluador. Gasto la contratacion, a través de un comunicado interno.
SI
i Si el bien o servicio a adquirir esta enmarcado en alguna de las excepciones aplicables al
Consultar el cédigo CUBS - SICE del Reporte de consuta de|SICE (Art. 18 del Decreto 3512 de 2003 - Acuerdo No.009 de 2006 y Acuerdo No.005 dej
4 bien o servicio que se pretende Perfil Ordenador del Gasto del SICE. |precio indicativo, expedido|2007) no aplican las actividades Nos. 13 y 22 (Publicacién del contrato en el SICE) del
adquirir. por el SICE. presente procedimiento.
p— A — F 011 PR GF Certificado de
olicitar la expedicion del Certificado isponibili i
de Disponibilidad Presupuestal Disponibilidad Presupuestal El Grupo de Gestién Humana y el Grupo de Gestion Administrativa solo pueden solicitar el
Gastos de Personal ¢ el ” . Py
y Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), teniendo en cuenta el rubro presupuestal y
5 Funcionario asignado

F 014 PR GF Certificado de
Disponibilidad Presupuestal -
Inversion

se remite al Ordenador del Gasto para su firma y luego se envia al Grupo de Gestion
Financiera para su aprobacion.
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N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal. Formato de certificado de
6 Perfil Presupuestal Di P Ver pt PD 002 PR GF Ejecucion del Gasto.
expedido por el SIIF.
Recibir hojas de vida de candidatos a Una vez recibida la hoja de vida, el funcionario asignado indicara al Proceso de Gestion
; suscribir el contrato y demas § d Administrativa el nombre completo, el nimero de cédula y del RUT de los aspirantes al
dqgul;jnenlos que; it?red\le_n S | Funcionario asignado. suscribir el contrato, para efectos de ejecutar la actividad nimero 14 del presente|
capacidad para suscribir y ejecutar el procedimiento.
contrato
Realizar la consulta electrénica de los
8 antecedentes disciplinarios (SIRI - . d d It La consulta se efectuara teniendo en cuenta el procedimiento establecido por cada una de las
PGN), del Boletin de R il F asignado. Reportes de consulta. entidades que administran dicha informacion.
Fiscal (CGR) .
Para ejecutar esta actividad el Lider del proceso que requiere del servicio, debera tener en
cuenta los parametros definidos en los registros que conforman el expediente del proceso de
. g seleccion, con el fin de garantizar la seleccion objetiva del contratista.
Analizar hojas de vida con sus
9 respectivos soportes y verificar Lider del Proceso Institucional que En tod d lecci . Al I sobre lo 1
cumplimiento de requisitos. requiere del senvicio. n todo proceso de seleccion primara lo sustancial sobre lo formal
Para la solicitud de acalaraciones por parte de la entidad y para la recepcién de las respuestas
alas mismas, se aplicara lo establecido en el PD 003 PR GD Correspondencia o a través del
correo electrénico institucional
De acuerdo con las politicas interna de la Entidad el (los) candidato (s) a suscribir este tipo de|
Aplicar pruebas de competencias contratos  deberé(n) presentar las pruebas de competencias funcionales y/o
. . Informe de con Visto [compor i de acuerdo con el perfil requerido por la Entidad y el objeto
10 funcwnalezc;aizr;:ngn;rales clendo ZU"C'O"?HOGaS‘?',de df‘ Gvu‘_po de Bueno del Ordenador del contractual. Para efectos de ejecutar satisfactoriamente esta actividad el lider del proceso
- poyo ala Gestion Meritocratica. Gasto. debera facilitar al Grupo de Apoyo a la Gestién Meritocratica, copia de la hoja de vida del
aspirante con sus respectivos soportes, incluido el Estudio de Conveniencia y Oportunidad y el
Pliego de Condiciones.
El aspirante cumple B o
NO los requisitos Lider del proceso institucional que
11 |~ exlgldgs por la requiera del servicio. Con fundamento en los registros que conforman el expediente del proceso de seleccién.
ntidad?
Ordenador del Gasto.
SI
Elaborar y firmar el contrato. Funcionarios asignados.
12 Minuta del contrato, numerada,

(o] del Gasto.

fechada y firmada.
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N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Publicar el contrato en el
SECOP, enel SICEyenel D d ! dimient | rtal an I
13 Diario Oficial. Funcionario asignado. Reportes de publicacion. © acuerdo con & procedimiento poros portales ysegin’o
el marco legal vigente.
Registrar la cuenta bancaria Registro de Beneficiari
indicada por el contratista en el egistro de Beneficiario y
14 p SIIF. Perfil Presupuesto del SIIF. Registro de Terceros SIIF De acuerdo con los parametros definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
a Perfil beneficiario cuenta SIIF i
Nacion.
Realizar el registro de bienes y
servicios del CDP y del Contrato a Formato Registro de Bienes y
15 través del SIIF, cuando a ello haya Perfil Contratos del SIIF. Servicios expedido por el De acuerdo con los parametros definidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
lugar. SIIF.
i Formato Registro
Efectuar registro presupuestal del .
16 cgomp,gm‘sop Perfil Presupuesto del SIIF. Presupuestal del compromiso |Ver procedimiento PD 002 PR GF. Ejecucion del Gasto.
expedido por el SIIF.
Aprobar pélizas i . . . . -
. F 023 PR GA. Para la aprobacion de las Pdlizas se debera tener en cuenta los criterios previamente definidos|
b Eancoileohiavaliloan Secretario General. Aprobacion de Polizas. en la minuta del contrato.
Si el bien o servicio adquirido se encuentra debidamente codificado en el CUBS del SICE, se|
Designar Supervisor del contrato y Ordenador del Gasto. Comunicado interno de debera remitir una copia del contrato al drea de Almacén.
18 distribuir copias. Designacién del Supervisor
Funcionario asignado. del Contrato. Al supervisor del contrato le sera entregada copia de la minuta del contrato de la aprobacion
de polizas, de las garantias exigidas y de la oferta que resulte favorecida.
Elaborar y suscribir acta de inicio, F 024 PR GA si . ablecid ) deb b 'S Ic 3 de I
19 cuando a ello haya lugar. Supenvisor / Interventor del contrato. RG i esta establecido en el contrato se debe suscribir por el Supervisor y el Contratista, de lo
Acta de inicio. contrario no.
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N° ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Ejecutar el contrato y Contratista Sin perjuicio de las potestades a que se refiere el articulo 18 de la Ley 80 de 1993, en aquellos
efectuar seguimiento F 025 PR GA Certificados |casos en que la Entidad declare la caducidad del contrato y se encuentre pendiente de
s by . Supervisor del contrato. e : i y L P - : .
20 técnico, administrativo y de recibido a de un igual o superior al cincuenta por ciento (50%) del mismo, con
juridico al mismo. bienes y servicios y excepcion de los contratos de concesién, se podra contratar al proponente calificado en el
Procesos Institucionales o " o " : s L
evaluacion al contratista. segundo lugar en el proceso de seleccion respectivo, previa revision de las condiciones a que
r
haya lugar.
Actualizar mensualmente la 5 5
21 base de datos de ion. Funci asignado. F 027 PR GA Cuadro La base de datos de debera en la pagina Web del
) de C D 1to.
Publicar en el SECOP, en el Diario
Oficial y en el SICE, las adiciones,
modificaciones o suspensiones y la
Zinformaci6n sobre las sanciones - .
22 ejecutoriadas que se profieran en el I d Renortes d b . De acuerdo con el procedimiento establecido por los portales sefialados y segtin lo establezca
curso de la ejecucion contractual o con uncionario asignado. eportes de publicacion el marco legal vigente.
posterioridad a ésta.
La entidad debera remitir a la Camara de Comercio de Bogota la Informacién concemiente a
los contratos, su cuantia, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas con los contratos
que hayan sido adjudicados, los que se encuentren en ejecucion y los ejecutados. Su
incumplimiento ser& causal de mala conducta.
ca Envlaé mgnsua\megtesa la “
mara de Comercio de Bogota, . . - . . - .
informe de gestion conlraclgual. Funcionario asignado / Lider Reporte de envio de Esta actividad rige a partir del 16 de enero del afio 2009, o en los términos que defina el
23 Funcional del proceso de Gestion Rep; N marco legal y las Instituciones competentes en la materia.
. " informacion
Administrativa
Se aclara que la Entidad esta obligada a reportar aquellos contratos en los cuales los
proponentes estén obligados a estar registrados en el Registro Unico de Proponentes RUP.
Esta actividad no aplica para contratos cuya cuantia sea igual 6 inferior al diez (10%) por|
ciento de la menor cuantia.
El Supervisor del contrato proyectara el acta de liquidacién del contrato.
La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el pliego
Suscribir acta de liquidacion del contrato. Ondenador del G c ) 026 PR GA Actad dg cgnqlclqneslol_sus‘deql{!valemes,ro dgn;ro deldqumle acuerden las partes para el e‘feclo De no
2 Cuando a ello haya lugar. rdenador del Gasto, Contratista, cta de existir término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro meses siguientes a la expiracion

Supervisor del Contrato

Liquidacion

del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que,
ordene la terminacion, o la fecha del acuerdo que la disponga (Articulo 11 de la Ley 1150 de
2007).

Lo anterior, sin prejuicio de acuerdo al término de dos afios previstos en la Ley 1150 de 2007.
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