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1. OBJETIVO

Describir las actividades para el tramite de la contratacion directa por prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, que deben desarrollar los estructuradores del proceso de las
diferentes dependencias de acuerdo a su competencia.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la verificacién en el Plan Anual de Adquisiciones, que el servicio a contratar
esté publicado en el SECOP Il y termina con la remisién al archivo central CVC para su custodia.

Estos contratos pueden desarrollarse con personas naturales o juridicas, cuando las actividades referidas
no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningln caso
estos contratos generan relacion laboral, ni prestaciones sociales y se celebraran por el término
estrictamente indispensable.

3. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Contrato Electronico: Es un formulario creado en la plataforma del SECOP Il que consta de nueve
secciones: (i) informacién general, (ii) condiciones, (iii) bienes y servicios, (iv) documentos del proveedor
v) documentos del contrato, vi) informacion presupuestal, vii) ejecucion del contrato, viii) modificaciones
del contrato y ix) incumplimientos.

Contrato de Prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion: Aquel cuyo objeto esta
determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que impliquen el
desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer necesidades de la CVC, en lo relacionado
con la gestion administrativa o funcionamiento, siempre y cuando dicho objeto contractual este
encomendado a personas naturales o juridicas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico
como profesionales o especializados, de manera que se trata de un saber intelectivo cualificado?.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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.

1 Sentencia del Consejo de Estado de unificacion jurisprudencial del 2 diciembre de 2013, radicacion 41719 — C.P
Jaime Orlando Santofimio Gamboa.
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Estructurador del proceso: Es el funcionario o contratista designado por el Director o Jefe de la
dependencia de origen de la contratacion para estructurar el proceso en el SECOP Il hasta antes de la
suscripcién del acta de inicio.

Estudios y documentos previos: Estudios, documentos y antecedentes donde quedan motivadas con
suficiencia las razones que justifican la contratacion, junto con los demas que sirven de soporte para la
elaboracién de las condiciones técnicas del tramite contractual, de manera que los interesados puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la CVC.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Instrumento de planeacion contractual que debe contener la lista
de bienes, obras y servicios que se pretende adquirir durante el afio, el cual debera ser diligenciado,
publicado y actualizado.

Pliegos Electrénicos: Es un formulario creado en la plataforma del SECOP Il que consta de cuatro
secciones: (i) informacion general, (ii) configuracion, (iii) cuestionario y (iv) documentos del proceso.

SABS: Sistema de Adquisicion de Bienes y Servicios de la CVC.
SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica.

Servicio: Actividades que intentan satisfacer las necesidades de los clientes. Los servicios son una
prestaciéon no material.

4. DESARROLLO

NOTA 1: Todas las salidas de este procedimiento deben ser ingresadas, segin corresponda, a los
aplicativos de la Corporacion para su tramite y seguimiento.

NOTA 2: Los formatos FT.0730.01 Planilla para entrega de documentos y FT.0730.05 Inventario
Detallado de Unidades Documentales a Transferir de Archivos de Gestion, deberan permanecer
archivados de acuerdo con las tablas de retencién documental existentes.

NOTA 3: En las contrataciones adelantadas por las Direcciones Ambientales Regionales, la revision
juridica le corresponde al abogado de la DAR respectiva. Por lo anterior, en las actividades en las que se
haga alusién a Oficina Asesora Juridica, debe entenderse que sera realizada por dicho profesional.

NOTA 4: De acuerdo con la Circular Externa No. 21 del 22 de febrero de 2017 expedida por el Archivo
General de la Nacién y Colombia Compra Eficiente, el SECOP Il genera un expediente electrénico
siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de Contratacion. El expediente electronico del SECOP
Il cumple con los criterios para crear, conformar, organizar, controlar y consultar los expedientes de
archivo del Proceso de Contratacion de acuerdo con el Capitulo 11l del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo
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General de la Nacién. Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental:
produccion, gestion y tramite, organizacién documental (clasificacion, ordenacién, descripcion),
transferencias documentales y preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacion de los
criterios de disposicion final.

Los expedientes electrénicos de los Procesos de Contratacion que genera el SECOP Il estan
conformados por documentos electrénicos: formularios o plantillas generados a partir de la informacién
diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor e imagenes digitales de documentos producidos
originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP II.

Los expedientes electronicos de los Procesos de Contratacion que genera el SECOP Il hacen que no sea
necesario tener un expediente fisico adicional. En los casos en los que el documento original haya sido
producido en fisico, la Entidad Estatal debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus Tablas
de Retencion Documental e incorporar una copia electronica del mismo al expediente electrénico.

Actividad Responsable Dependencia Registro (Salida)
Etapa precontractual
1. Verificar en el Plan Anual de Estrucrgjcr:ggr - Dependencia oricen
Adquisiciones, que el servicio a P P g Plan Anual de

; de la contratacion isici
contratar se encuentre publicado en el Adquisiciones

SECOP II. Director o Jefe de

Oficina

Técnico

2. Abrir el expediente contractual, segun
las tablas de retencion documental.

Administrativo

Dependencia origen
de la contratacion

Expediente

3. Certificar la insuficiencia de personal
para la ejecucion del contrato.

Director o Jefe de
Oficina
Director

Administrativo y del

Talento Humano

Director General

Dependencia origen
de la contratacion
Direccién
Administrativa y del
Talento Humano

Direccién General

Certificado de
insuficiencia de
personal
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Actividad Responsable Dependencia Registro (Salida)
Profesional
Universitario
. Elaborar el analisis del sector Andlisis del sector
econémico, los estudios y Profesional Dependencia origen econémico
documentos previos definiendo el Especializado de la contratacion .
perfil que se requiere para satisfacer Estudios y

la necesidad.

Director o Jefe de

documentos previos

contratacion.

Director General

Direccién General

Oficina
-Validar que el objeto de la Profesional Oficina Asesora ET'0559'26
contratacion y que las actividades Universitario Juridica egwmlenltol
contractuales armonicen con el tipo _ precontractual a la
y la forma de pago. Especializado Presupuesto financiera
. Revisar el componente juridico de los| Estructurador del
documentos previos y devolver a proceso
través de memorando con el ) Oficina Asesora 5&23&?&
expediente a la dependencia de| Director o Jefe de Juridica
origen. Incluye objeto contractual y Oficina
actividades.

o ) i Director o Jefe de | Dependencia origen
- Solicitar 'y autorizar a través de Oficina de la contratacion FT.0710.03
memorando el inicio del tramite de : .
Memorando

. Registrar en el aplicativo SABS los
datos de la contratacion y mantener

Técnico
Administrativo

Dependencia de
origen de la

Reporte generado
por el aplicativo

actualizado. contratacion SABS
FT.0510.22
Técnico Dependencia origen Memorando
Administrativo de la contratacion Solicitud CDP
. Solicitar y emitir Certificado de Vigencia

Disponibilidad Presupuestal.

Director o Jefe de
Oficina

Direccién
Financiera

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
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Actividad Responsable Dependencia Registro (Salida)
Profesional
Universitario
i Dependencia origen
Profgs:pna(tjl de la Contratacion
10. Elaborar, revisar y suscribir Especializado FT.0710.02

invitacion a presentar propuesta

Director o Jefe de
Oficina

Director General

Direccion General

Plantilla Carta

11.Diligenciar los pliegos electrénicos y
cargar documentos previos
requeridos para publicacién en el
SECORP Il

Estructurador del
proceso

Dependencia origen

de la contratacion

Estado pliegos de
condiciones
electrénicos — En
edicion

12.Verificar y aprobar o rechazar en el
SECOP I

Coordinador
dependencia de
origen

Jefe Oficina
Asesora Juridica

Director o Jefe de
Oficina

Oficina Asesora
Juridica

Dependencia origen

de la contratacién

Notificacion de
aprobacion o
rechazo realizada

13.Publicar en el SECOP Il el proceso

Estructurador del

Dependencia origen

Constancia de

de Contratacién Directa proceso de la contratacion publicacién
Estructurador del
proceso Dependencia origen Documentos
14.Recibir los documentos del Invitado : P '9 o
Director o Jefe de | de la contratacion recibidos
Oficina
15. Verificar que los documentos Dep(_andenma de
. origen de la Informes de
presentados por el invitado

correspondan a los solicitados y
devolver el expediente a la
dependencia origen

Director o Jefe de
Oficina

contratacion

Oficina Asesora
Juridica

verificacion
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

16.Certificar la idoneidad del invitado.

Director o Jefe de
Oficina

Director General

Dependencia de
origen de la
contratacion

Direccion General

Certificado de
idoneidad

17.Actualizar toda la informacion
anterior en el aplicativo SABS.

Técnico
Administrativo

Dependencia de
origen de la
contratacion

Reporte generado
por el aplicativo
SABS

18.Finalizar la fase precontractual en el
SECOP I

Estructurador del
proceso

Dependencia origen
de la contratacion

Notificacion de
cierre fase
precontractual

19.Generar el contrato en el aplicativo
SABS si la contratacion es inferior al
10% de la menor cuantia y en caso
de ser superior, remitir el expediente
para elaboracion de minuta a la
Oficina Asesora Juridica. Una vez
elaborada se devuelve expediente a
la dependencia de origen.

Técnico
Administrativo

Profesional
Universitario

Profesional
Especializado

Director o Jefe de
Oficina

Dependencia origen
de la contratacion

Oficina Asesora
Juridica

Plantilla de contrato
generada por
aplicativo SABS

Minuta de contrato

20.Numerar el Contrato en el aplicativo
SABS y suscribir el contrato.

Técnico
Administrativo

Profesional
Universitario

Profesional
Especializado

Dependencia de
Origen de la
Contratacién

Reporte generado
por el aplicativo
SABS

Contrato numerado

21.Designar supervisor del contrato.

Director o Jefe de
Oficina

Director General

Dependencia origen
de la contratacion

Direccion General

FT.0710.03
Memorando
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

22.Finalizar la fase precontractual en el
SECOP Il. Siempre y cuando se
hayan agotado los pasos anteriores

Estructurador del
proceso

Dependencia origen
de la contratacion

Notificacion de
cierre fase
precontractual

Etapa contractual

23.Editar y configurar la informacion
establecida en el contrato generado
en el SECOP II.

NOTA 5. En el numeral 2
“Condiciones” seccion “Anexos del
contrato” cargar la documentacion
confidencial del contratista (cédula de
ciudania, hoja de vida de la Funcién
Pablica, Declaracion de bienes y
rentas, RUT, certificacion bancaria y
examen ocupacional)

NOTA 6: En el numeral 5
“Documentos del contrato” cargar la
siguiente documentacién: verificacion
juridica y técnica, certificacion de
idoneidad, contrato o minuta y
carpeta comprimida con los demés
documentos publicos del contratista.

Estructurador del
proceso

Ordenador del
gasto

Dependencia origen
de la contratacion

Actualizacion en el
estado del contrato
- Edicién

24.Confirmar en el SECOP Il el contrato
y enviar al contratista para su
aceptacion electrénica.

Estructurador del
proceso

Ordenador del

Dependencia origen
de la contratacion

Actualizacion en el
estado del contrato
— En revision del

gasto proveedor
o Estructurador del L
25.Recibir el contrato en el SECOP I, proceso Dependencia origen | Actualizacion en el

una vez aceptado por parte del
contratista y enviar para aprobacion
electrénica.

Ordenador del
gasto

de la contratacion

estado del contrato
— Pendiente de
aprobacion

26.Verificar y aprobar o rechazar en el
SECORP Il el contrato.

Ordenador del
gasto

Dependencia origen
de la contratacion

Notificacion de
aprobacion o
rechazo realizada
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

27 .Verificar la aprobacion del contrato
en el SECOP Il por parte de la
entidad.

Ordenador del
gasto

Dependencia origen
de la contratacion

Actualizacion en el
estado del contrato
— Firmado

28.Solicitar y emitir el Certificado de
Registro Presupuestal.

Técnico
Administrativo

Director o Jefe de
Oficina

Director General

Dependencia origen
de la contratacion

Direccioén
Financiera

Direccién General

FT.0510.22
Memo Solicitud
C.D.P. Vigencia

Certificado de
Registro
Presupuestal

29.Verificar el cargue de garantias en el
SECOP Il por parte del proveedor.

Estructurador del
proceso

Dependencia origen
de la contratacion

Notificacion Estado
actual de las
garantias —
Pendiente

en el
en la

30.Ingresar en el SECOP I
numeral 2 “condiciones”

Notificacion Estado

seccion “garantias del proveedor” al| Estructurador del |Dependencia origen actual de las
detalle de las garantias cargadas por proceso de la contratacién garantias — En
el contratista y remitir para aprobacion
aprobacion.
_ Abogado N Not|f|caC||o(;1 Elstado
31.Revisar y aprobar en el SECOP Il las o Oficina Asesora actual de las
garantias solicitadas en el contrato. Jefe Oficina Juridica garantias -
Asesora Juridica
Aprobada

32.Registrar en el aplicativo SABS la
garantia Gnica aprobada.

Técnico
Administrativo

Oficina Asesora
Juridica

Reporte generado
por el aplicativo
SABS

33.Generar en el SABS Acta de inicio
del contrato

Supervisor del
contrato

Dependencia de
origen de la
contratacion

Acta de inicio
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Actividad Responsable Dependencia Registro (Salida)
34.Diligenciar la  informacién  del
Certificado de Registro Presupuestal L
p . . : Informacion
en el numeral 6 “Informacién| Estructurador del |Dependencia origen
; - - presupuestal
presupuestal de la  seccién proceso de la contratacién Y )
diligenciada

“compromiso presupuestal del gasto”
del SECOP L.

35.Diligenciar la fecha y dar inicio a la
ejecucion del contrato en el SECOP

Supervisor del

Dependencia origen

Constancia de inicio

Y contrato de la contratacion de ejecucion
Etapa de Ejecucion
36.Solicitar los documentos requeridos
para su ejecucion y realizar el cargue
de estos documentos en el SECOP
1.
FT.0710.02

NOTA 7: En el numeral 7 “Ejecucién del
contrato” seccion “documentos de
ejecucion” se deben cargar. el
Certificado de Registro Presupuestal,
memorando de  designacion  del
Supervisor, acta de inicio y la afiliacién a
la ARL.

NOTA 8: Todos Ilos documentos
generados y que hagan parte inherente
de la ejecucidn deben ser publicados en
esta seccién.

Estructurador del
Proceso

Dependencia de
origen de la
contratacion

Plantilla Carta

Constancia del
cargue de
documentos en el
SECOP I

37.Elaborar, suscribir y registrar las
actas que se requieran durante la
ejecucion  (adiciones, prorrogas,
suspensiones, reanudaciones,
terminaciones, cesiones).

Registrar y publicar la informacion
correspondiente  en el aplicativo
SABS y en el SECOP Il a través del
numeral 8 “modificaciones del
contrato”.

Estructurador del
proceso

Supervisor del
contrato

Dependencia de
Origen de la
contratacion

Actas

Constancia de
Registro y
Publicacién en
aplicativos
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

38.Realizar tramite de pagos (Ver
procedimiento Tramite de Cuentas
para Pago, PT.0510.06).

Supervisor del
contrato

Director o Jefe de
Oficina

Dependencia origen
de la contratacion

Documentos
soporte para pago

39.Elaborar, suscribir, registrar en el

Acta de liquidacion

Constancia de

aplicativo SABS y publicar en . registro y

SECOP 1I, a través de la seccion Supervisor del Dep(_andenma de publicacién en

“ e origen de la S

modificaciones del contrato”; el acta contrato L aplicativos

O contratacion

de liquidacion del Contrato, en caso

de requerirse. Actualizacién del
estado del contrato

- Terminado
Profesional

40.Elaborar constancia de cierre del
expediente de la contratacion una

Universitario

Dependencia de

Constancia de

vez vencido el término de la garantia Profgsilqnal Origen de la cierre del
unica. Especializado Contratacion expediente
Director o Jefe de
Oficina
FT.0730.05
Asistencial Inventario detallado
41.Remitir expediente contractual al Dependencia origen de unidades
archivo central para su custodia. Técnico de la contratacién documentales a

Administrativo

transferir de
archivos de gestion

5. ANEXOS

e o ¢ o o

Anexo 1: FT.0340.04 Acta de reunion.

Anexo 2: FT.0340.28 Listado de asistencia a reunion.
Anexo 3: FT.0510.22 Memo Solicitud CDP Vigente.
Anexo 4: FT.0550.26 Seguimiento precontractual a la validacion juridica y financiera.
Anexo 5: FT.0710.02 Plantilla Carta.

Cualquier copia impresa, electrénica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia
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e Anexo 6: FT.0710.03 Memorando.
Anexo 7: FT.0730.01 Planilla para entrega de documentos.
Anexo 8: FT.0730.05 Inventario detallado de unidades documentales a transferir de archivos de
gestion.
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