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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer las etapas y requisitos que se deben agotar para la contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
tanto de persona natural como juridica, garantizando la aplicacion de los principios de seleccion objetiva.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de documentos al contratista, con la previa aprobacion de los estudios previos y termina
con la remision de los documentos al procedimiento de Legalizacion y Ejecucion de Contratos.

RESPONSABLE

Directora (r) de Contratacion de la Secretaria Distrital de la Mujer

POLITICAS DE OPERACION

1. Atender los lineamientos establecidos en el Manual de Contratacion y Supervision de la entidad para este tipo de
contratacion.

2. Para presentar la solicitud de contratacion el mismo debe estar previamente registrado en el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.

3. Las(los) Subsecretarias(os), Directoras (es), o Jefas(es) de Oficina, deben garantizar que las actividades y productos
contribuyan al cumplimiento de las metas.

4. Cuando se deba contratar personal para la conduccién de vehiculos de la SDMujer, debe exigirsele como documentacion
obligatoria la licencia de conduccion y el certificado de aptitud fisica, mental y de coordinacion motriz para conducir,
expedido por un Centro de Reconocimiento de Conductora habilitado por el Ministerio de Transporte.

5. Las(los) Subsecretarias(os), Directoras (es), o Jefas(es) de Oficina, deberan verificar los datos consignados por el posible
contratista en la hoja de vida y documentos aportados, de lo cual dejard constancia en el certificado de experiencia e
idoneidad.

6. La determinacion del valor del contrato debe guardar total correspondencia entre el perfil del contratista y la escala de
honorarios fijada mediante resolucion interna, en consideracion al presupuesto asignado para esa necesidad.

7.  Todos los documentos expedidos por las dependencias de la entidad deben suscribirse debidamente fechados.

8. La elaboracion de los contratos se realizard con base en los formatos que figuran en el aplicativo del Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

9. Se deberan diligenciar por cada uno de los responsables los formatos establecidos en el procedimiento en su totalidad.

10. Enfoque diferencial: En todas las actividades relacionadas con la atencion a Mujeres se debe brindar teniendo en cuenta las
directrices establecidas para la incorporacion del enfoque diferencial al interior de la Secretaria Distrital de la Mujer, a fin
de garantizar la adecuada implementacion de los enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, segiin la
normatividad vigente.

PRODUCTO O SERVICIO

Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

NORMATIVIDAD

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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Constitucion Politica de Colombia 1991. Constitucion Policita de Colombia y las demas normas que lo adicionen lo
modifiquen o sustituya.

Ley 80 de 1993. Ley General de Contratacion. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
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”. Y las demas normas que lo adicionen lo
modifiquen o sustituya.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion ptiblica.” Y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o
sustituya.

Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”. Y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o sustituya.

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo de planeacién
Nacional”.

Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace
referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contrataciéon publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 342 de 2019. "Por el cual se adiciona la Seccion 6 de la Subseccion 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro

2 del Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional. "

Decretos Reglamentarios Aplicables.

DEFINICIONES

SIDEAP: Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica.

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que establece la normatividad
vigente. Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

v Punto de Control de la Actividad: Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS DEL PROCEDIMIENTO:

CcODIGO DOCUMENTO
GC-FO-25 Certificado de Idoneidad

GTH-FO-20 Formato Solicitud de Certificado de Insuficiencia o Inexistencia de Personal

GF-FO-02 Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

Formato Estudios Previos para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a

GC-FO-31 la Gestion.
GC-F0-24 Lista de Chequeo — Expediente unico de contratos de prestacion de servicios profesionales / de
Apoyo a la gestion o servicios artisticos con persona natural
Solicitud Contratacion Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion o Trabajos
GC-FO-02 e
Artisticos
GC-PR-11 Procedimiento de Legalizacion y Ejecucion de Contratos

4. REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 Diciembre 2013 Creacion del procedimiento Contractual

o Se cambia el nombre del procedimiento por Prestacion de
Servicios Profesionales.

2 Marzo 30 de 2015 « Se cambia todo el procedimiento: objetivo, alcance, las
actividades y su descripcion.

« Se actualiza al nuevo formato de procedimiento.

« Se incluyen las actividades de solicitar y expedir el
Certificado de Inexistencia o Insuficiencia de personal y
autorizacion para celebrar contratos con el mismo objeto.

« Se incluye la actividad de solicitud y expedicién del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

« Se modifica la actividad de expedicion del certificado de
idoneidad o experiencia, incluyendo a la Ordenadora del
Gasto en la firma de dicha certificacion.

3 Febrero 24 de 2016

« Se modifica el responsable de la actividad No 2

« Se ajusta la actividad No 10 en cuanto a la inclusion de
4 Diciembre 22 de 2017 analisis de riesgos

« Se ajusta la actividad No 13, en cuanto a documentos
obtenidos en el exterior

« Se ajusta el responsable en la actividad relacionada con la
solicitud de inexistencia o insuficiencia de personal

« Se ajusta el responsable de la expedicion del documento
5 Diciembre 26 de 2018 de autorizacion para suscribir contratos con el mismo objeto
« Se ajusta nombre de certificacion de idoneidad por
experiencia e idoneidad.

« Se ajustan los responsables de la expedicion de

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Cédigo: GC-PR-02

PR
i‘% Version: 08

GESTION CONTRACTUAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. - Fecha Emision: 13 Julio 2020
SECRETARIA DE LA MUJER PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION Pagina 8 de 8

certificacion de experiencia e idoneidad

« Se incluyen politicas de operacién en relacion con la
atencion a los lineamientos establecidos en el Manual de
Contratacion y Supervision de la entidad, asi como la
revision preliminar de que el contrato a celebrar se encuentre
registrada en el Plan Anual de Adquisicion de Bienes y

Servicios.
6 « Seincluye el Decreto 1082 de 2015.
Junio 20 de 2019 « Se relacionan en la descripcion de las actividades, los

cddigos de los procedimientos.

« Se incluye la actividad de solicitud de autorizacion para
la suscripcién de contratos con objetos iguales,

o Se modifica la descripcion y el responsable de la
actividad No. 8 relacionada con el registro, creacion y
actualizacion del formato de hoja de vida.

Se incluye el Formato Estudios Previos para Contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestion, GC-FO-31 en los documentos relacionados del
procedimiento y en la actividad 1, asi mismo, se elimina la
actividad 8 denominada “Solicitar el ingreso y registro de
7 Junio 30 de 2020 usuario y contrasefia del SIDEAP al contratista”, dado que
esto es responsabilidad del contrista, se ajusta la descripcion
de la necesidad de la actividad 8, se incluye la actividad No.
10y se elimina de la actividad 1 el procedimiento de
estructuracion de estudios previos GC-PR-01 se incluye la
actividad 17

8 Julio 13 de 2020 Se ajusta la actividad 2 incluyendo una Nota.
NOMBRE CARGO
ELABORO: Erika Negrete Gonzalez Contratista Direccion de Contratacion
REVISO: Diana Carolina Hernandez Contratista Oficina Asesora de Planeacion
APROBO: Adibi Jalima Jalafes Montes Directora de Contratacion

Nota:  Siusted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.




