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1. OBJETIVO

Contratar la prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién de personas naturales o juridicas que
requiera LA CAMARA conforme la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Desde: Identificar la necesidad de la prestacion del servicio.
Hasta: Remitir el expediente contractual al archivo de Gestion de la Division Juridica.

3.

NORMAS

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la Contratacion con Recursos Publicos
Decreto 1082 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de
Planeacion Nacional

TERMINOS Y DEFINICIONES

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento de gestion financiera y presupuestal,
expedido por el jefe de presupuesto 0 quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos. Este
documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectda
el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberdn llevar un registro de
éstos que permita determinar los saldos de apropiaciéon disponible para expedir nuevas
disponibilidades.

Contrato de prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidon: Son contratos de
prestaciéon de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion y funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimientos especializados. En ningln caso estos contratos generan relacién
laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.

Estudios previos: Conjunto de documentos encaminados a establecer la conveniencia y oportunidad
de la contratacién, determinar las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio, y analizar los
riesgos en los que incurrira la entidad al contratar.

Registro presupuestal (RP): Es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso y se
afecta de forma definitiva la apropiacion, garantizando que esta no seré desviada a ningun otro fin. En
esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.
SECOP: Sistema electrénico de contratacion Publica.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Actividad Descripcion Responsable Registro
1 ( INICIO ) Inicio del Procedimiento
Identificar la necesidad de prestacion de Estudlo.s,Pre\nos
A . . Prestacion de
senvicios profesionales y/o de apoyo a la .
' . - . . senicios
Estudios previos Gestion y elaborar Estudios Previos s .
. ) Jefes De Division / profesionales y/o de
2 estandarizados, con obsenvancia de la S
) . . Jefes De Area apoyo a la gestion,
tabla de honorarios vigente. (Tiempo ’

. . L debidamente firmados
estimado: 3 dias desde la actividad 1 or el Jefe de Oficina
hasta la 7) P S !

o Division.
lici
— ‘ Realizar la solicitud de inexistencia de iz:jslttﬁgz de
Solicitud inexistencia personal en planta ante La Divisién de  |Jefes De Division / :
3 de personal ! ; . personal debidamente
Personal. (Tiempo estimado: 3 dias Jefes De Area
. firmada por el Jefe de
desde la actividad 1 hasta la 7) Oficina o Division
Expedir certificado de inexistencia de Certificado de
. personal de planta y envarlo a la N .
 Certificado dependencia solicitante para archivar en inexistencia de
4 inexistencia de pend p ) Profesional Designado personal de planta
personal la solicitud de contratacion. (Tiempo suscrita por el Jefe de
_— estimado: 3 dias desde la actividad 1 Divisién ([jje Personal
| hasta la 7)

" . . . Solicitud de
Solicitar el certificado de disponibilidad .

A o certificado de
presupuestal (CDP) a la Division disponibilidad
5 Solicitud CDP Financiera y de Presupuesto. (Tiempo |Profesional Designado spo a .

) A S presupuestal suscrita
estimado: 3 dias desde la actividad 1 por la Directora
hasta la 7

astala7) Administrativa
v Certificado de
Certificad Expedir el Certificado de disponibilidad Disponibilidad
~ertricaco . . . . Presupuestal suscrita
6 Disponibilidad presupuestal (CDP).(Tiempo estimado: |Profesional Designado or la Jefe de Division
Presupuestal 3 dias desde la actividad 1 hasta la 7) Einanciera y de
/—
Presupuesto
Recibir certificado de disponibilidad
Presupuestal CDP y remitirlo a la Certificado de
7 Remitr CDP alarea dependencia correspondiente para ser Profesional Designado Disponibilidad
correspondiente archivada en la solicitud de contratacion. g PreZu Uestal
(Tiempo estimado: 3 dias desde la P
actividad 1 hasta la 7)
:A
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v Realizar invitacion conforme las
Invitacion para condiciones de los estudios previos, Invitacién suscrita por
participar en solicitando los soportes para el contrato |Jefes De Division / o
8 proceso de . la Jefe de la Division
contratacion de acuerdo a la lista de chequeo Jefes De Area e
; . . Juridica
(Tiempo estimado: 3 dias desde la
actividad 1 hasta la 7)
Solicitud de
v Realizar solicitud de contratacion de contrata.u’:lon de
L . . prestacion de
N prestacion de senicios profesionales y/o Senicios
Solicitud de apoyo a la Gestion ante la Division Jefes De Division / .
9 Contratacion e o . profesionales y/o
Juridica, remitiendo el expediente Jefes De Area -
) apoyo a la Gestion
contractual con la totalidad de los
soportes. Tiempo estimado: 3 dias firmada por los Jefes
' ' de Division o Jefes de
Oficina
Solicitud de
contratacion de
prestacion de
v Recibir el expediente contractual y senicios
Delegar profesional asignar abogado responsable Tiempo . profesionales y/o
1 ; . Persona Design L.
0 acargo del proceso estimado: 2 dias (desde la 9 hasta la | c >ona Desld ada apoyo a la Gestion
12) firmada por los Jefes
de Division o Jefes de
Oficina y debidamente
radicada.
Revision de los documentos soporte de
v la hoja de vida (experiencia e idoneidad)
Revision de con respecto a los estudios previos,
11 documentos soporte invitacion, lista de chequeo e informacion [Abogado Responsable
ingresada en el SIGEP. Tiempo
estimado: 2 dias (desde la 9 hasta la
12)
b4
Documentos c',Losddo;:umentos se encuentran
validados acordes’™
Si: Continuar con actividad 13 Abogado Responsable
No: Continuar con actividad 11
4 Enviar correo con las observaciones a la
Enviar correo dependencia solicitante para que sean
12 - k . . . . Abogado Responsable
solicitando ajustes ajustadas. Tiempo estimado: 2 dias g P
[ (desde la 9 hasta la 12)
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A 4

Ajustar y validar

Ajustar estudios previos para la
contratacion de senicios profesionales o
de apoyo a la gestién o subsanar
soportes

Jefes De Division /

13 documentos para Pasado el tiempo sefialado el Abogado Jefes De Area
contratacion Responsable si no se han realizado los
ajustes dewlvera la solicitud de
contratacion a la dependencia
solicitante.
) 4
. . . . 5
Ajustados a No ¢$e reallzargn los ajustgs a tiempo? Jefes De Division /
tiempo Tiempo estimado: 2 dias (desde la 9
Jefes De Area
hasta la 12)
FIN
Si
¥ , . . Certificado de
G - Elaborar certificado de idoneidad. .
Certificado de . . . Idoneidad firmado por
14 idoneidad Tiempo estimado: 2 dias (desde la 13|Abogado Responsable S,
la Jefe de la Division
hasta la 16) L
—] Juridica
Contrato de
X Elaborar minuta de contrato de Prestacion de
Minuta de Contrato, prestacion de servl.c'los prgfgsmnales ylo ser\ncps
Solicitud RP y Oficio de apoyo a la gestion, solicitud de profesionales o de
15 designacion registro presupuestal y oficio de Abogado Responsable apoyo a la Gestion,
supervision designacion de supenvsion. Tiempo solicitud de registro
estimado: 2 dias (desde la 13 hasta presupuestal y oficio
la 16) de designacion de
supenision
Remitir a través de correo electrénico
v minuta de contrato de prestacion de
Solicitar revision ser\;l.c'los prﬁfg:lgr:jales y/c; de apoyo a la
ion ici registr
16 documentos gestion, solicitud de registro - Abogado Responsable
elaborados presupuestal y oficio de designacién de
supenision, para revision. Tiempo
estimado: 2 dias (desde la 13 hasta
la 16)
Contrato de
Prestacion de
v Revisar y dar visto bueno a la minuta del ser\ncps
L . profesionales o de
i6 contrato, a [ solicitud de registro Abogado Responsable / apoyo a la Gestion
17 Aprobacién de presupuestal y oficio de designacion de 9 P poy '

documentos

supenision. Tiempo estimado: 2 dias
(desde la 13 hasta la 16)

Asesor

solicitud de registro
presupuestal y oficio
de designacion de
supenision, revisada
y con \isto bueno.

4

]
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A 4

Enviar documentos

Enviar minuta del contrato, solicitud de
registro presupuestal y oficio de

Abogado Responsable /

Contrato de
Prestacion de
senicios
profesionales o de
apoyo a la Gestion,

18 parafirma del designacion de supenvision para firma del Persona de Apoyo solicitud de registro
ordenador del gasto ordenador del gasto. Tiempo estimado: presupuestal y oficio
1dia de designacion de
supenision, firmada
por el ordenador del
Gasto.
Contrato de
v Prestacion de
. ) ) ) senicios
Gestionar firma del Gestionar firma del contrato por parte del |Abogado Responsable / )
19 contratista : profesionales o de
contratista Persona de Apoyo >
apoyo a la Gestion,
firmada por el
contratista.
Contrato de
v Prestacion de
e senicios
Fechar y numerar Fechar y numerar el contrato y erificar |Abogado Responsable / .
20 . ) . profesionales o de
contrato en el contrato si requiere de pdliza. Persona de Apoyo o
apoyo a la Gestion,
firmado fechado y
numerado.
) 4
. . oo
Requiere No C‘I.EI cont.rato reqwere.d.e poliza’ Abogado Responsable /
pbliza Si: Continuar con actividad 21 Persona de Apoyo
No: Continuar con actividad 22
Si
A
21 Entregar copiaal Entregar copia del contrato al contratista Persona de Apovo
contratista para para solicitar las pélizas respectivas poy
expedicion pdlizas
Fechar la soI|C|tud‘d_e reg|stro‘ Solicitud de registro
presupuestal y solicitar el registro presupuestal fechada
22 Radicar solicitud RP  [€ presupuestal a la Divisién de Financiera [Persona de Apoyo -
. ) y con constancia de
y de Presupuesto enviando copia del I
recibido
contrato
Certificado de registro
23 Registro Recibir el registro presupuestal firmado y Persona de Apovo p;ﬁ:ﬂﬁ:tjg;mado
Presupuestal archivar en la carpeta poy por 'a Jete .
Division Financiera y
de Presupuesto
v
Recibir poliza firmada por parte del .
S : Pdliza firmada por el
24 Recibir péliza contratista y entregar al abogado Persona de Apoyo .
contratista
l responsable
Elabor6: Reviso: Aprobé:




AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE APOYO DE GESTION
SUBPROCESO: GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL
PROCESO: GESTION DE APOYO

CcODIGO 3GCS3P7

VERSION 2
FECHA 01-08-2017
PAGINA 6de7

o]

v

Revisar, elaborar y dar visto bueno al

Oficio d bacié
Abogado Responsable / Iclo de aprobacion

25 Aprobacion poliza . g L de la péliza revisada
P P oficio de aprobacion de la péliza Asesor P y
con visto bueno
Oficio de aprobacion
Enviar aprobacion de Enviar oficio de aprobacion de la péliza de la pdliza suscrita
26 péliza parafirma de p del ordenador del qast Persona de Apoyo | ordenador d
ordenador del gasto para firma del ordenador del gasto por el ordenador de
gasto
Fechar oficio de delegacion de
supenvision, notificar al supenisor Oficio de delegacion
Y entregandole copia del contrato, copia de supenision
Notificacion Supervision del registro presupuestal y copia del fechado y con
27 - S o Persona de Apoyo !
del Contrato oficio de aprobacion de la péliza 'y poy constancia de
archivar oficio de delegacion con recibido por parte del
constancia de recibido por parte del supenisor
supenisor
A 4
Entregar expediente contractual para
28 Entrega expediente para publicacién en Colombia Compra Abogado Responsable /
publicacion . Persona de Apoyo
Eficiente
Publicar en el SECOP el contrato segin .
. o Constancia de
29 Publicacién en SECOP los términos sefialados legalmente y Abogado Responsable / publicacién en el
de Contrato archivar en el expediente constancia de |Persona de Apoyo SECOP
[ publicacion.
v Afiliacion a la Administradora de Riesgos
30 Afiliacion ARL Labgrales escogida por el contratigta y |Profesional Designado / Cp_nstgncia de
archivar en el expediente constancia de |Abogado Responsable afiliacion ARL
afiliacion
v
Revisién paraenvioa Revision del expediente contractual para
31 Archivo el envio al archivo de Gestién Abogado Responsable
v
- . Remisién del expediente contractual al - L
Remision expediente . L s o Oficio remisorio al
32 contractual Archivo de Gestién de la Division Juridica |Abogado Responsable . L
. . archivo de Gestion
para su respectiva custodia.
v
33 FIN Fin del Procedimiento
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Estudios Previos contrato prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la Gestién
e Solicitud del Certificado de inexistencia de personal de planta
e Certificado de inexistencia de personal de planta
e Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal.
e CDP
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Invitacion
Lista de chequeo

Certificado de Idoneidad
Minuta contractual

RP

Oficio de Supervision
Manual de contratacion.
Manual de Supervisién
Registro en el SECOP
Afiliacion ARL

7. CONTROL DE CAMBIOS

Solicitud de registro presupuestal

Solicitud de contratacion de prestacion de servicios profesionales o apoyo a la Gestion

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

- Oficio de Comunicado externo
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