?g
¢
)

A

PROCESO GESTION CONTRACTUAL Codigo: GC-PR2

Fecha: 28/06//2024

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DJC

SECRETARLIA DE LA MUJER

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Version: 10

Pagina1de9

0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version

Fecha de Emisién

Cambios realizados

1

Diciembre 2013

Creacion del procedimiento Contractual

2

Marzo 30 de 2015

« Se cambia el nombre del procedimiento por Prestacion de Servicios Profesionales.
» Se cambia todo el procedimiento: objetivo, alcance, las actividades y su descripcion.
» Se actualiza al nuevo formato de procedimiento.

Febrero 24 de 2016

« Se incluyen las actividades de solicitar y expedir el Certificado de Inexistencia o Insuficiencia de personal v

autorizacion para celebrar contratos con el mismo objeto.

Se incluye la actividad de solicitud y expedicion 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.

Diciembre 22 de 2017

« Se modifica el responsable de la actividad No 2
Se ajusta la actividad No 10 en cuanto a la inclusién de analisis de riesgos
Se ajusta la actividad No 13, en cuanto a documentos obtenidos en el exterior

Diciembre 26 de 2018

Se ajusta el responsable en la actividad relacionada con la solicitud de inexistencia o insuficiencia de personal
Se ajusta el responsable de la expedicién del documento 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 certificacién de experiencia e idoneidad

Junio 20 de 2019

Se incluyen politicas de operacion en relacion con la atencién 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.

Se incluye el Decreto 1082 de 2015.

Se relacionan en la descripcion de las actividades, los codigos de los procedimientos.

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

« Se modifica la descripcidn y el responsable de la actividad No. 8 relacionada con el registro, creacién y
actualizacion del formato de hoja de vida.

Junio 30 de 2020

Se incluye el Formato Estudios Previos para Contratos de Prestaciéon de Servicios Profesionales y de Apoyo a
la Gestién, 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 usuario y contrasefia del SIDEAP al
contratista”, dado que esto es responsabilidad del contrista, se ajusta la descripcidn de la necesidad de la
actividad 8, se incluye la actividad No. 10 y se elimina de la actividad 1 el procedimiento de estructuraciéon de
estudios previos GC-PR-01 se incluye la actividad 17

Julio 13 de 2020

Se ajusta la actividad 2 incluyendo una Nota.

Diciembre 12 de 2023

Se realiza actualizacion normativa

Se ajusta los responsables en la actividad 6

Se actualiza carpeta virtual y/o fisico segun la administracion lleve los archivos actividades 12, 13y 14
Cargue de documentos plataforma SECOPII actividad 18
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« Se actualiza formatos

10 Junio 28 de 2024 » Se actualiza plantilla.
» Se actualizan actividades del procedimiento

1. LIDERESA/LIDER DE PROCESO:

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

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las actividades y criterios para efectuar la correcta y adecuada contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, tanto de persona natural o juridica, a través de contratos que cumplan con
los requisitos legales, para satisfacer las necesidades de la Entidad.
1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

El procedimiento inicia con la verificacion de la necesidad al interior de cada una de las areas, seguido a esto se realiza el registro y aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios. Asi mismo la estructuracion
y previa aprobaciéon de los estudios previos, solicitud de documentos al contratista, y termina con la gestion hasta tramitar la firma del contrato por parte del contratista y su legalizacion.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

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

1.4 AMBITO DE APLICACION: Todas las areas

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

Punto de Control de la Actividad: Indica que la actividad es unarevision o verificacién del cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

3. CONDICIONES GENERALES:

El contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion debera estar en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia respectiva.

Dada su naturaleza, el contrato se adelantara bajo la modalidad de contratacion directa en la plataforma transaccional SECOP I, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.
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3.1 ROLES Y RESPONSABILIDADES:

Todas las dependencias de la Entidad.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema grafico de la relacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos

Procesos que se requieren como Que insumos requiero del proveedor |Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o

proveedor producto

Todas las dependencias de la Entidad Documentos relacionados en lista de|Contrato de Prestacion de Servicios|Contrato en SECOP Il Todas las dependencias de la Entidad
chequeo. Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Cadigo: GC-PR-2.

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

— - -
INICIO O FIN ) T
— <_ DECISION >

N

ACTIVIDAD

PROCESO
DOCUMENTO

PUNTO DE CONTROL

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en el procedimiento.
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1, Solicitar y elaborar el Cerificado

inicio

-
o

Actividad/ Documento

el Cenificado de

Expadir el Certificado de Disponibilidad

de Disponibilidad Presupuestal y
el Certificada de ©
insuliciencia de personal de
planta

2. Estructurar los
estudios previos y
demis documentos

3. Diligenciar el farmato de
creacion del tercero en la
Secretaria Diswital de Hacienda
y verificar |a existencia del
usuario en el Secap I

4. Hacer la Solicitud de
contratacien

la

insuficiencia de parsonal de planta

EDIENTE UNICO DE CONTRATOS

DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: GC-FO-24- LISTA BE CHEQUED -
E 05 DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES f

Fomato creacion de tercaros

dacumentas

Tontinua con la
activida

5. Recibir Ia carpeta con
los para

comtratacin

6. Recibir y verificar ios
documentos soporte
de la solicitud ds
contratacion

8. Devolver al drea.

fos requisitos para a contratacion por

" ¢ Los documentos cumplen con

prestacién de servicios?

solicitante.

9. Elaborar a
minuta del

conuato,

10 Cargar
documentos e la
platatorma

lo, continia en I actividad &

transaceional SECOP
i

11 Aplicar

Legalizacion y
Ejecucion de
Contrates

<

Solicitud de Contratacién -Carpetas con los

Corres evidenciando la solicitud del
mite

Lista de chequeo -Carpatas con los.
documentos

Correo elecénico yla
memorande

Publicacién informacion
contractual plataforma
transaccional SECOP II

| contrate platatorma SECO!

Depentencias solictantas
Direccién de Talento Humano

Direceion Administrativa y Financiera

Todas las areas

Técnico de la Direceion de.

Prafesional de Contratacion

Profesional de Oontratacién/ supervisor

12 FIN PROCEDIMIENTO >




?g
¢
)

A

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DJC

SECRETARLIA DE LA MUJER

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Cédigo: GC-PR-2

Fecha: 28/06//2024

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Version: 10

Pagina5de 9

5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion / actividad |Descripcion del Ciclo de Gestion / actividad Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o
PHVA .Qué? .COmMo? Registro
Solicitar y elaborar el Certificado _ . R Dependencias solicitantes Jefe Dependencia Solicitante -Certificado de
de Disponibilidad Presupuestal y Expt_ac_ilr el Certlflca_do de_Dlsponlb_lll_dad _Presupuestal y el _ inexistencia 0
el Certificado de Inexistencia o Clzgtltgcado de Inexistencia o insuficiencia de personal de Direccién de Talento Humano Directora de Talento Humano 1-3 dias |n:rl;f(|§]|§|r10|a de|
1 p insuficiencia de personal de P Directora Administrativa y P
planta Direccion  Administrativa  Y|Financiera Certificado de
Financiera Disponibilidad
Presupuestal
Estructurar los estudios previos [Estructurar los Estudios Previos para Contratos de
y demas documentos Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la|
Gestion en el formato vigente y gestionar ante la
dependencia correspondiente y el futuro contratista los
P documentos enunciados en el formato Cédigo: GC-FO- . .
24- LISTA DE CHEQUEO - EXPEDIENTE UNICO DE|Todas las dependencias. Persona  designada por la| 10 dias -Todos los
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Dependencia solicitante. documentos
2 PROFESIONALES / DE APOYO A LA GESTION vigente. relacionados en la
Futuro contratista. lista de chequeo.
NOTA: Los documentos aqui referidos (anexos de los
estudios previos) pueden ser solicitados y expedidos de
manera simultdnea por las areas competentes, toda vez
que tendran como sustento el PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES previamente aprobado para la
Entidad.
3 Diligenciar el formato de Diligenciar el formato de creacion de tercero, y verificar
H creacion del tercero en la que el contratista cuenta con el usuario en el Secop Il _ Formato de creacion
Secretaria Distrital de para suscribir el contrato electronico. Si no se cuenta | Todas las dependencias. Persona designada por la 1 dia de terceros
Hacienda y verificar la con la creacién del usuario en el secop I, la Dependencia solicitante. diligenciado.
existencia del usuario en el dependencia solicitante debera requerir al contratista
Secop II. este aspecto.
4 .- .- | Radicar por Orfeo y enviar al correo electronico
H Hacer la Solicitud de contratacion. indicado por la Direccion de Contratacion, la solicitud de| Todas las dependencias. Jefe Dependencia solicitante 1 dia _Solicitud de
contratacion en el formato correspondiente, adjuntando Contratacion
los documentos indicados en la lista de chequeo. _Carpetas con los
documentos
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5 Recibir la carpeta con los Recibir Iq ’carpeta fisica ylo wrtggl (corrgq qllrecmo’n qle _ N . o o . _ _
H .. | contratacion) con la documentacion para iniciar el tramite| Técnico Administrativo de la Técnico Administrativo de la 1 dia Correo evidenciando
documentos para la contratacion ! ) . - it e - it o . S
de contratacion y entregar a través de correo electrénico| Direccion de Contratacion Direccion de Contratacion asignacion del
al profesional del equipo de la Direccién de Contratacion tramite.
asignado por el/la director/a para realizar el proceso.
6 Recibir y verificar los Punto de Control: . .
v |documentos soporte de la Recibir la carpeta fisica y/o virtual y verificar los| Profesional asignado de la Profesional asignado de la 1-3 dias
solicitud de contratacion documentos soporte de la solicitud de|Direccién de Contratacion Direccion de Contratacion Lista de chequeo
contratacion de acuerdo con la lista de chequeo -Carpetas con los
documentos
7 ¢Los documentos cumplen con los [Si, contindia con la actividad 8.
requisitos para la contratacion por|No, continda en la actividad 7.
prestacion de servicios?
8 Devolver al area solicitante. Cuando los documentos no cumplen con los requisitos| Profesional asignado de la Profesional asignado de la 1dia Correo electronico y/o
H establecidos, se devuelven al jefe/a de la dependencia|Direccion de Contratacion. Direccion de Contratacion. memorando
solicitante o al profesional asignado de la dependencia
solicitante, para completar o hacer las correcciones
respectivas. Continua con la actividad 3.
9 Elaborar la minuta del contrato. Elaborar la minuta del contrato. Profesional asignado de la Profesional asignado de la De acuerdo con las
A Direccion de Contratacion. Direccion de Contratacion. necesidades del area.| Minuta
10 Cargar documentos en la Cargar documentos en la plataforma transaccional| Profesional asignado de la Profesional asignado de la De acuerdo con las o
A plataforma transaccional SECOP |SECORP II. Direccion de Contratacion. Direccion de Contratacion. necesidades del area [Publicacion
Il. informacién
: . contractual plataforma
Archivo No. 1 Documentos entidad: Documentos del transaccional SECOP
proceso. I
IArchivo No. 2 hoja de vida: Documentos internos.
IArchivo No. 3 documentos contratista: Documentos|
internos.
Minuta del contrato: Documentos del contrato.
11 A Aplicar procedimiento de| Aplicar el procedimiento de Legalizacién y Ejecucion de Profesional ~ asignado de lal De acuerdo conel [Contrato plataforma
Legalizacion y Ejecucion de| Contratos Direccion de Contratacion. procedimiento. SECORP I
Contratos
Supervision
12 Fin del procedimiento
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*Si requiere mas filas, por favor insértelas

6. POLITICAS DE OPERACION:

A wDh PR

de experiencia e idoneidad.

necesidad.

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

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

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

Para presentar la solicitud de contratacion el mismo debe estar previamente registrado en el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
Las(los) Subsecretarias(os), Directoras (es), o Jefas(es) de Oficina, deben garantizar que las actividades y productos contribuyan al cumplimiento de las metas.

Cuando se deba contratar personal para la conduccion de vehiculos de la SDMujer, debe exigirsele como documentacién obligatoria la licencia de conduccién 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 dejara constancia en el certificado

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

Enfoque diferencial: en toda modalidad de contratacion a tramitar se debera contemplar en el componente de obligacién de caracter general la incorporacion del enfoque diferencial, es decir, tener en cuenta las
particularidades, especificidades y necesidades especificas de las mujeres en razén a sus diferencias y diversidad, tales como la edad, pertenencia étnica, discapacidad, orientacion sexual o identidad de género, entre otras,
con el fin de garantizar la adecuada implementacién de los enfoques de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género, segun la normatividad vigente

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

Recibir la carpeta fisica y/o virtual (correo
direccion de contratacion) con la
documentacién para iniciar el tramite de
contratacién y entregar a través de correo
electronico al profesional del equipo de la
Direccion de Contratacion asignado por el/la
director/a para realizar el proceso.

Verificacion de la completitud de la
informacidn conforme la lista de chequeo.

Documentos completos conforme lista de
chequeo.

Cuando los documentos no cumplen con los
requisitos establecidos, se devuelven al
jefela de la dependencia solicitante o al
profesional asignado de la dependencia
solicitante, para completar o hacer las
correcciones respectivas.

Correo electrénico de devolucion del tramite.
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8. DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

CcODIGO DOCUMENTO

GC-FO-25 Certificado de experiencia e Idoneidad

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

GF-FO-28 Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP

GC-FO-43 Estudios Previos para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

GC-FO-24 Lista de Chequ_ep - Expgd_iente E’m_ico de contratos de prestacién de servicios profesionales / de
Apoyo a la gestién o servicios artisticos con persona natural

GC-FO-2 Sol,ici.tud Contratacion Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion o Trabajos
Artisticos

GC-PR-11 Legalizacion y Ejecucién de Contratos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

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 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”. 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 publica.” 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
0 sustituya.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

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 Constitucién Politica”.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Ley 918 de 2018. “Por medio de la cual se establece el régimen de Inhabilidades a quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores se crea el registro de inhabilidades y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 342 de 2019. "Por el cual se adiciona la Seccidn 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 Planeacion
Nacional. "
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Ley 2097de 2021 "Por el cual se crea el registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)”

Decretos Reglamentarios Aplicables.

10. RECURSOS:

Presupuesto

Talento Humano

Sistemas de informacion institucional
Equipos de computo

Elabor6 Revisé
Diana Mayorga Ulloa — Profesional Especializada - |Luz Angela Andrade Arévalo — Profesional del area
Direccion de Contratacion OAP

Aprobd
Luis Guillermo Flechas Salcedo-
Director de Contratacion

Avaloé

Carlos Alfonso Gaitan Sanchez —
Jefe Oficina Asesora de
Planeacion

Apoyo a la elaboracion del documento:

Luz Angela Andrade Arévalo — Profesional del a&rea OAP: 28/06/2024

Apoyo a la revisién del documento:

Equipo MIPG: 28/06/2024




