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1. Objetivo

Establecer las actividades, responsables y registros para celebrar contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, cumpliendo con los requisitos normativos, con el
fin de satisfacer las necesidades identificadas en los programas y proyectos de la Secretaria
Distrital de Integracion Social.

2. Glosario

Area técnica: aquella dependencia donde surge la necesidad, con la competencia para elaborar,
revisar y avalar los estudios previos y la documentacion que acredita la idoneidad y experiencia
del talento humano que se va a contratar y estara bajo su supervision.

AZ Digital: Sistema de Gestion Documental que permite administrar de manera eficiente toda la
informacién no estructurada (contenido) de la SDIS a través de una interfaz web.

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP: Documento expedido por el jefe de presupuesto
0 por quien haga sus veces que certifica la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacién para atender gastos de funcionamiento y/o inversion.

Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Documento en donde se efectla la operacion
presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para
atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados
para ningan otro fin.

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién: Se trata de un acto
reglado, cuya suscripcién debe responder a la necesidad de la administracién y a la imposibilidad
de satisfacer esa necesidad con el personal de planta de la entidad. El Decreto 1082 de 2015,
articulo 2.2.1.2.1.4.9 sefiala que, “Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad
de contratacion directa la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y
cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area
de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente
varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. Los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes
a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contrataciébn de trabajos artisticos que solamente puedan en-
comendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y
documentos previos. "De manera complementaria, el articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de
2015, dispone que “Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas,
s6lo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las
actividades que se contrataran. (...)"
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Estudios Previos!: son el soporte para elaborar del contrato y deben contener elementos tales
como; la descripcion la necesidad y conveniencia que la entidad estatal pretende satisfacer con
el proceso de contratacién, el objeto a contratar, su justificacion, incluyendo fundamentos
juridicos, el valor estimado del contrato y la justificaciébn del mismo, analisis Riesgo y forma
mitigarlo, las garantias que Entidad contempla en el proceso de contratacion, entre otros
elementos esenciales y necesario para la contratacion.

SECORP II: Sistema Electrénico de la Contratacion Publica. Plataforma transaccional que permite
a sus usuarios realizar el Proceso de Contratacion en linea. 2

SEVEN: Sistema de Planificacién de recursos empresariales (software ERP) que permite integrar
de manera efectiva procedimientos administrativos, logisticos, financieros y contractuales entre
otros.

SIDEAP: Sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracién Publica, administrada
por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.®

SIGEP: Sistema de informacién empleo publico - declaracion de bienes y renta.*

3. Condiciones generales

e Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién sélo podran
celebrarse en el evento que para las actividades a ejecutar no exista personal de planta con
capacidad para realizar las actividades que se contratardn, ya sea por insuficiencia o
inexistencia de servidores publicos que laboran en la entidad o en el caso que para su
cumplimiento se requieran conocimientos especializados con los que no cuentan tales
servidores.

e Laley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, prevén la posibilidad que las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, y define que los servicios profesionales y de
apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

e La elaboracion del contrato para la prestacion de servicios profesionales o apoyo a gestion
en la Secretaria de Integracién Social, a través de la modalidad de contratacion directa, inicia
con la verificacion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones y finaliza con el
perfeccionamiento y la legalizacion del contrato.

! Conforme lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 399 de 2021
2 https://colombiacompra.gov.co/secop-ii

3 https://www.serviciocivil.gov.co/portal/content/sideap20

4 https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep2
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4. Descripcion de actividades

DEPEDENCIAS DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE

INTEGRACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUPERVISOR DEL CONTRATO

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

INICIO

1. Determinar las necesidades de contratacion
de prestacion de senvicios profesionales y/o

apoyo a la Gestion.

2. Elaborar estudios previos con la
manifestacion de la necesidad, perfil requerido,
honorarios e informacién descrita en el formato
Estudios previos prestacion de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestion.

l

3. Solicitar la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

4. Expedir Certificado de Disponibilidad

5. Consolidar la documentacién e informacién
del 0 la contratista.

Presupuestal - CDP.

1)

6. Solicitar la contratacion

7. Recibir la carpeta en medio electrénico

con los documentos para la contratacion

i

8. Crear el proceso contractual en la
plataforma transaccional del SECOP Il

)

9. Revisar los documentos, abjeto,
obligaciones, perfil y cumplimiento de
requisitos por parte del futuro contrafista.

NO

10. ¢ Se

presentan
observaciones?

12 Realizar ajustes de acuerdo con las
observaciones emitidas por parte de la
Subdireccion de Contratacion.

11. Devolver carpeta al drea técnica para
ajustes pertinentes.

13. Estructurar y ajustar el Contrato en la
plataforma transaccional del SECOPIL

I

14. Tramitar y solicitar a la Subdireccién
[Administrativa y Financiera expedicion de
Registro Presupuestal.

1

‘15. Aprobar péliza (si aplica).

l

‘16 Afiliar contratista a la ARL.

.

17. Emitir memorando al supervisor
informando el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion

Subdirecci6n de Contratacién

_${18. Expedir el acta de inicio y remitirla-a la

]

19. Iniciar la ejecucion en la plataforma
transaccional SECOP I

¥

20. Realizar el cargue de la documentacion
del proceso durante la ejecucion del mismo
en la plataforma SECOP Il

¥

21. Realizar el cierre del expediente
contractual.

1. La necesidad de contratacién se determina de
acuerda con las funciones de la dependencia que
sean aplicables y deben estar programadas en el
Plan Anual de Adquisiciones.

2. Verificar que las obligaciones del contrato sean
coherentes con el objeto a contratar y conforme a
los requisitos establecidos en la resolucion
mediante el cual se establecen la escala de
honorarios y los perfiles vigentes respecto conla
necesidad a suplir

5. Verificar que la documentacion esté
consolidada en la carpeta electrénica de acuerdo
con el formato Lista de chequeo contratacion
prestacion de senvicios y apoyo a la gestion
(FOR-GEC-001)

15. Veerificar si en el estudio previo remitida por la
dependencia solicitante, fue determinada la
necesidad de expedicion de péliza como garantia
de cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo
con el Decreto 1082 de 2015

17_ Verificar el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento: Afiliacion a la ARL, la
expedicion del Certificdo de Registro
presupuestal y la péliza (si aplica).

18. El supervisor debera tener en cuenta para la
expedicion del acta de inicio y la puesta en
ejecucion de los contratos a su cargo en la
plataforma transaccional del SECOP Il la
verificacion y cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion.

20. Para la ejecucion del contrato se debe tener
en cuenta el Protocolo Supervision de contratos y
convenios (PTC-GEC-001).

1. Registro SEVEN - Plan anual de
adquisiciones

2_Formato Estudios previos prestacion
de servicios profesionales y/o apoyo a
la gestién (FOR-GEC-037).

3. Registro SEVEN - Solicitud de
expedicion de Certificado de
Disponibilidad presupuestal.

4. CDP (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal).

5. Documentos relacionados en el
Formato Lista de chequeo para la
Contratacion de prestacion de servicios
y apoyo a la gestion (FOR-GEC-001).

6 . Memorando radicado de solicitud de
tramite de proceso contractual.

7. Carpeta electrénica con
documentos de contratista en el
sistema de gestion documental AZ
Digital

8. Proceso contractual en SECOP Il

13. Contrato en SECOP Il

14. Registro SEVEN - Solicitud de
registro presupuestal

18. Documento que soporte el inicio de
ejecucion del contrato

19.20Y 21. SECOP I
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4.1 Aclaracion de Actividades

Actividad No. 2: La resolucion de honorarios se entiende como el acto administrativo mediante el
cual se establece la escala de honorarios y perfiles para los contratos de prestacion de servicios
para cada vigencia fiscal de la Entidad. Dicha Resolucidon debe tomarse como base para la
elaboracion de los estudios previos.

Actividad No. 5: Las dependencias donde surge la necesidad de contratacion deben consolidar
la documentacién e informacion del (la) contratista necesaria para la suscripcion del contrato,
previa radicacion en la Subdireccion de Contratacion. En este sentido, la dependencia solicitante
debe realizar la conformacion del expediente, solicitando a la persona a contratar, la
documentacién de acuerdo con la normatividad contractual vigente y los documentos
relacionados en el formato Lista de chequeo contratacion prestacion de servicios y apoyo a la
gestion (FOR-GEC-001), bajo las siguientes consideraciones:

a) Validar la inclusién de la necesidad en el plan anual de adquisiciones de la SDIS.

b) Diligenciar el formato Verificacion idoneidad y experiencia para la prestacion de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestion (FOR-GEC-038).

c) Verificar el diligenciamiento de los formatos Declaracion certificacion contratos suscritos
entidades estado (FOR-GEC-030), Autorizacion manejo de datos (FOR-GEC-028) y
Autorizacion consulta de inhabilidades (FOR-GEC-029).

Actividad No 7: La Subdireccion de Contratacion, recibe la carpeta en medio electrénico y debe
verificar que:

a) La solicitud de inicio del tramite de contratacién de prestacion de servicios incluya todos los
documentos relacionados en la Lista de chequeo contratacion prestacién de servicios y apoyo
a la gestion (FOR-GEC-001), que se encuentren vigentes y que cumplan con las
especificaciones sefialadas para cada contratacion.

b) El proceso haya sido creado en SEVEN.

c) El contenido de los estudios previos guarde coherencia con las obligaciones en relacién con
el objeto del contrato.

d) Se dé cumplimiento de la resolucion mediante la cual se establece la escala de honorarios y
perfiles para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
para la respectiva vigencia fiscal.

En caso de requerirse subsanaciones el requerimiento sera realizado al referente del area técnica
para que sea ajustada manera inmediata.

Actividad No. 10 y 11: Cuando la dependencia no realice los ajustes solicitados, la Subdireccion
de Contratacion dara por finalizada la solicitud de trdmite informando a la dependencia por el
medio que considere mas idoneo y eficiente.
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Actividad No. 15: La aprobacion de Pdliza aplica cuando esta sea requerida por la Entidad de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 de 2015 "No
obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en
la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto no
es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos
previos”.

Actividad No. 20: Para el cargue de la documentacion que se produzca durante la ejecucién del
contrato, el supervisor debera verificar segun lo descrito en el Instructivo Supervisién y/o apoyo
ala supervision (INS-GEC-004), que los contratistas como requisito previo a cada pago, realicen
en debida forma el cargue mensual en el numeral 7 Ejecucion del contrato/plan de pagos del
SECORP I, de los siguientes documentos:

a) Informe de actividades

b) El pago de seguridad social.

c) Medio de consulta de las evidencias de las actividades ejecutadas.

d) Formato Declaracion de contratos suscritos con entidades del estado (FOR-GEC-030).
e) Pazy salvos correspondientes, para los informes finales.

De igual manera, el supervisor deberé realizar el cargue del informe de supervision y el informe
de ejecucién consolidados en archivo pdf, en el numeral 7 Ejecucion del contrato/ documentos
de ejecucion de contrato del SECOP |I, dichos informes pueden ser descargar en la plataforma
IOPS o en él link https://www.integracionsocial.qov.co/index.php/publicacion-de-la-ejecucion-de-
contratos, maximo a los diez 10) dias calendario del mes siguiente a la realizacion de cada pago

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema de Gestion, se
realiza de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion de Contratacion.

N

Documentos asociados

FOR-GEC-001 Lista de chequeo contratacion prestacion de servicios y apoyo a la gestién
FOR-GEC-028 Formato Autorizacion manejo de datos

FOR-GEC-029 Formato Autorizacion consulta de inhabilidades

FOR-GEC-030 Formato Declaracion de contratos suscritos entidades estado
FOR-GEC-035 Formato Analisis De Riesgos Previsibles de la Contratacion


https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/publicacion-de-la-ejecucion-de-contratos
https://www.integracionsocial.gov.co/index.php/publicacion-de-la-ejecucion-de-contratos
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o FOR-GEC-037 Formato Estudios previos prestacién de servicios profesionales y/o de apoyo a

la gestion

¢ FOR-GEC-038 Formato Verificacion idoneidad y experiencia para la prestacion de servicios
profesionales y/o apoyo a la gestion
e PTC-GEC-001 Protocolo Supervision de contratos y convenios

8. Aprobacion del documento

Elaboro Reviso Aprobé
Nombre Ruby Esperanza Arias Castro Paula Lizzette Ruiz Camacho Maria Camila Diaz Marin
Contratista - Subdireccion de Contratista - Gestora SG . L
Cargo/Rol Contratacion proceso Gestion contractual Subdirectora de Contratacion




