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EL COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION HUMANA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
EN EL ARTICULO 1 DEL DECRETO 2209 DE 1998

CERTIFICA

Que conforme a la planta de personal de Parques Nacionales Naturales de Colombia asignada a la
DIRECCION TERRITORIAL ORINOQUIA, de acuerdo al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales adoptado mediante Resolucion No 017 del 16 de Enero de 2014 y demas
disposiciones que lo reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan, se acredita la inexistencia de personal
suficiente para el cumplimiento de la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio
cuyo objeto es: “Prestacion de servicios profesionales para el tramite y seguimiento a los procesos
precontractuales y contractuales de restauracion ecoldgica y otros de la Direccion Territorial Orinoquia”.

En desarrollo del objeto contractual mencionado anteriormente, el contratista de acuerdo a los estudios
previos debera cumplir con las obligaciones relacionadas, desarrollando las actividades indicadas y
entregando los productos que se sefialan a continuacion:

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES

PRODUCTOS

1. Adelantar los tramites
para la gestion
precontractual, contractual
y postcontractuales de
acuerdo con los
lineamientos del proceso
de Gestién Contractual.

1.1. Revision juridica y Estructuracion
de estudios previos para los procesos
contractuales programados en la
herramienta de Plan de Accién Anual
2022, de acuerdo con los lineamientos
de la entidad.

Estudios previos finales.

1.2. Apoyo en el estudio de mercado
en los términos de referencia que
aplique.

Estudios Previos con estudio de
mercado y cotizaciones.

1.3.  Verificacion de los requisitos
contractuales requeridos o solicitados
para la formalizacion de los contratos
programados en la herramienta PAA de
acuerdo con los lineamientos de la
entidad.

Soporte digital del check in de la
lista de chequeo de los contratos
suscritos (en caso de que la
informacion sea fisica) o soporte
de la imagen de captura de la
informacion cargada en el drive
destinado para documentar la
contratacién

"5;""' El ambiente
g;;? es de todos
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES

PRODUCTOS

14. Creacion y publicaciéon de
procesos de contratacion en las
diferentes modalidades en la plataforma
SECORP Il o la plataforma determinada

Matriz mensual de los contratos
suscritos y perfeccionados en la

por Colombia Compra Eficiente de la | plataforma SECOP II.
Direccién Territorial Orinoquia y sus
areas protegidas.
1.5.  Elaboracién de los documentos | ,,. L
" . . Minutas 0 condiciones
de condiciones adicionales o minutas de o
adicionales de los contratos

los contratos de las diferentes
modalidades de contratacion Directa.

finales.

1.6.  Seguimiento y tramite oportuno
al cronograma de los procesos
contractuales publicados en el SECOP
Il o la plataforma determinada por
Colombia Compra Eficiente de Ila

Soporte digital de las solicitudes
0 actividades requeridas durante
cronograma del proceso

o L : . contractual

Direccién Territorial Orinoquia y sus

areas protegidas.

1.7.  Elaboracién de las actas de L
Actas de terminacion o

terminacion o
contratos.

liquidacion de los

liquidacion tramitadas.

1.8 . Realizacion de la evaluacion en la
parte técnica y juridica en la modalidad
de Invitacién Publica y habilitacion en
las  modalidades de  seleccion
abreviadas.

Formatos de evaluaciones,
habilitaciones juridicas y técnicas
finales.

1.9. Seguimiento al estado de
contratacién de acuerdo con las
necesidades programadas en el PAA
2022.

Base de datos de contratacién
actualizada para la publicacion
en el drive.

1.10. Tramite de las diferentes
consultas, peticiones y conceptos
juridicos relacionados con el tema de
contratacion publica dentro de los
procesos adelantados dentro  del

Requerimientos, solicitudes,
correos electronicos, orfeos, o
soporte de los  correos
electrdnicos.

- El ambiente
L2, es de todos

GRUPO GESTION HUMANA

Calle 74 No. 11 - 81 Piso 2 Bogota, D.C., Colombia

Teléfono: 353 2400 Ext.: 3080
www.parguesnacionales.gov.co




QRCIONALg(

¥

PARQUES
SITVANLYN

)
€coLous'®

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

OBLIGACIONES

ACTIVIDADES

PRODUCTOS

proyecto de restauracion ecologica y
otros de la DTOR

1.11. Realizacién de los traslados
presupuestales, en el marco de la
ejecucién de los recursos del proyecto
en coordinacion con la Subdireccidn de
Gestion 'y Manejo, cuando sea
requerido.

Memorandos de tramites de
traslados presupuestales.

1.12. Validar la legalidad de las pélizas
de garantia constituidas por los
contratistas y/o proveedores, previo a la
publicacion de los procesos en el secop
Il en los diferentes contratos requeridos.

Pantallazo de la consulta
realizada de la aseguradora.

2. Consolidar los insumos
financieros y técnicos para
la generacion de reportes
requeridos en el marco del
proyecto de restauracion.

2.1. Consolidacion de la informacién

administrativa para el reporte mensual o
trimestral o de acuerdo con Ia
programacion requerida desde el

proyecto de restauracion ecologica y a
los lineamientos generados desde la
Subdireccion de Administracion 'y
Manejo de la entidad.

Informes administrativos

elaborados.

Base de datos de la ejecucion de
los contratos.

2.2. Reporte del estado de los procesos
de la gestion contractual de la Direccion
Territorial 'y sus areas protegidas
conforme a los requerimientos y
periodicidad definida en las hojas
metodologicas de los indicadores
programados para el Plan de Accion
Anual 2022 y/o informes de gestién y/o
mapa de riesgos ylo salidas No
conformes  relacionados a la
implementacion del Sistema de gestion
de Calidad.

Informe de Gestion de los
avances Yy/o resultados del
proceso de gestion contractual.

Soporte  digital de correos
electrénicos con reporte a los
avances de los indicadores del
proceso de gestion contractual.

- El ambiente
L2, es de todos
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OBLIGACIONES ACTIVIDADES PRODUCTOS
2.3. Tramite en los tiempos establecidos -~
o Informes o correos electrénicos o
por la coordinacion del grupo de T
, . comunicaciones, Imagen de
contratos a las asignaciones de -
. . captura mensual de los tramites
solicitudes y correspondencia que de .
) o L realizados en ORFEO en
caracter técnico o administrativo le sean :
asignadas oportunidad.
3.1. Participacion de forma activa en :

) . Actas de reuniones de
las reuniones 0 mesas de trabajo del acompafiamiento ara la
equipo de contratos de la DTOR sobre riorizpaci()n de necesiga des

, las diferentes tematicas priorizadas. P '
3. Brindar apoyo

profesional a la DTOR
para la emision de
conceptos juridicos en el
marco del objeto
contractual.

3.2. Seguimiento y emisién de alertas
juridicas  sobre  los  procesos
contractuales en curso o en ejecucion
delaDTORy sus AP.

Soporte digital de los correos
electrénicos o Memorandos a
través del Orfeo.

3.3. Disefio de Plan de Trabajo para
desarrollar el objeto del contrato.

Plan de trabajo concertado con el
supervisor del contrato.

4. Concertar y elaborar
plan de trabajo e informes
con el visto bueno del
supervisor del con-trato.

4.1. Disefio de Plan de Trabajo para
desarrollar el objeto del contrato.

Plan de trabajo concertado con el
supervisor del contrato.

4.2. Elaboracién y presentacion de
informes mensuales y final del contrato.

Informes mensuales de
desarrollo  en el objeto
contractual.

Informe final de acuerdo con la
estructura  definida por el
supervisor del contrato.

5. Mantener al dia el
archivo correspondiente al
objeto del contrato de
acuerdo con las normas de
calidad institucional

51. Dar tramite en los tiempos
establecidos por la coordinaciéon del
grupo a las asignaciones de solicitudes
y correspondencia que le sean
asignadas en el gestor documentar
ORFEO y el correo electronico
asignado.

Reportes mensuales de ORFEO
con tramites al dia.

- El ambiente
L2, es de todos
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OBLIGACIONES

ACTIVIDADES

PRODUCTOS

5.2. Organizaciéon y archivo de la
informacién de la dependencia de
acuerdo con las normas de archivo y

gestion de la calidad.

Formato Unico de inventario
documental (trimestral).

Formato Unico de transferencia
documental.

Soporte  digital del backup
trimestral de la informacion.

6. Recibir, devolver,
responder y dar buen
manejo y uso a los
insumos, y/o elementos
que se requieran y sean
dados en calidad de
préstamo por PNNC para
su uso temporal en la
ejecucion contractual.

6.1. Hacer buen uso de los bienes y
equipos en el desarrollo del contrato

Formato asignacion de bienes y
servicios  tecnolégicos  para
funcionarios y contratistas

Formato de traslado y préstamo
de bienes.

Formato para control de
devolucién de elementos, bienes
y servicios tecnoldgicos por
desvinculacion de la entidad o
finalizacién de contrato.

Proyecté: ENINOC
079

a los 10 dias del mes de agosto de 2022.

- El ambiente
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