PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA DE -
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Codigo: A20GPROS

Version: 03

Ciencias Y APOYO A LA GESTION

Seccién 1. Generalidades: esta seccion se compone de objetivo, alcance, disposiciones generales sobre el procedimiento, definiciones y documentos
asociados.

Seccién 2. Descriptivo de las actividades del procedimiento: esta seccidn da una descripcion detallada de cada actividad, tiempos, responsables,
registros e identificacion de controles para el reconocimiento de este tipo de actores.

Seccién 3. Registro de aprobacion: esta seccion registra los cambios que se efectiian en cada version donde se registra el nombre y cargo de quien
elabora, revisa y aprueba el procedimiento.

Estructura del
Procedimiento:

i
i P ] .
Convenciones del Actividades genéricas Los documentos que aparecen cargados en GINA Puntos de Control:
descriptivo: se resaltan con letra cursiva y subrayado Implican verificaciones, revisiones y toma de
decisiones.
Cémo hacer lectura .. —_ - .z - .
m’ del descriptivo Procedimiento = Descripcion General + Modalidad Especifica

Establecer las actividades y criterios para efectuar la correcta y Este procedimiento se debe aplicar a toda la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
adecuada contratacion de prestacion de servicios profesionales y de gestion de la Entidad. Desde la identificacion de la necesidad de contratar directamente prestacion de servicios
apoyo a la gestion, a través de contratos que cumplan con los profesionales y de apoyo a la gestion hasta tramitar la firma del contrato por parte del contratista, su legalizacion
requisitos legales, para satisfacer las necesidades de la Entidad. y liberacion de saldos si es el caso.

Para asegurar el debido funcionamiento de la Entidad y en cumplimiento con lo estipulado en el Decreto 1082 de 2015 por medio del cual, se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacidon Nacional y demas leyes al respecto, es necesario adelantar contrataciones de prestacion de servicios profesionales o apoyo a la gestién que garanticen el
cumplimiento de los objetivos institucionales y misionales.

Los particulares en ejercicio de las actividades descritas en el objeto deben ser competentes con base en la educacién, formacion, habilidades y experiencia apropiadas. En tal sentido, los estudios
previos para contratacion directa de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion deben detallar dichos requisitos.

Las habilidades de los contratistas que presten servicios profesionales y de apoyo a la gestion se verifican mediante la revision de su experiencia en la ejecucion de actividades relacionadas con el
objeto del contrato y mediante entrevista, como también durante el tiempo de ejecucién del contrato mediante la verificacion de las actividades ejecutadas y resultados obtenidos por éste mismo
por parte del supervisor del contrato.

Se recomienda a las areas solicitantes adelantar todas las gestiones precontractuales, a efectos que la suscripcion del contrato se complete en la fecha estimada en el Plan Anual de Adquisiciones.
Observaciones:

1. El contrato se debe suscribir de conformidad con el literal h) del numeral 4. del articulo 20. de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015 y las demas
disposiciones aplicables a la materia.

2. El estudio previo y el anexo de condiciones contractuales se deben publicar en Secop II, atendiendo lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 y los lineamientos de Colombia Compra Eficiente
para el efecto.

3. Se debera observar la normatividad interna de la Entidad (Manual de Contratacion, Resoluciones y Circulares).

4. Toda contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn que pretenda tramitarse debera ser incluida y aprobada en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, previo a la
suscripcion del contrato respectivo, a través de la plataforma SECOP II. La Secretaria General y la Direccion de Gestion de Recursos de la CTel, certificardn lo anterior a través de la aprobacion del
proceso de contratacion en la plataforma.

Roles y responsabilidades:
Las actividades registradas en el descriptivo sefialan el o los responsables de su ejecucion. Para el caso de las actividades en las que tiene responsabilidad el despacho ministerial, la
ejecucion de las mismas podra efectuarla el ministro o un Asesor cddigo 1020 grado 14 del despacho.

Contrato de Prestacion de
CDP Servicios Profesionales y de Apoyo |Gestion Territorial SEGEL
a la Gestion
Competente DAF Habilidad SIGEP
Competencia DGR SECOP SGR

Las anteriores definiciones forman parte del procedimiento y pueden ser consultadas en la pagina web institucional a través del siguiente enlace:
https://minciencias.gov.co/glosario

Documentos internos de Manual de contratacion A206MO01 y la Guia de supervision e Interventoria de contratos y convenios A206M01GO1.
referencia Resoluciones internas que se expidan para el efecto.
Normatividad legal asociada Ver en GINA: documentos/consultar/documentos asociados

Documentos externos

1SO 9001:2015 (Documento disponible en medio fisico en la OAPII)
controlados

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Una vez descargado o impreso este documento se considerard una COPIA NO CONTROLADA

Pag 1de 12



DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

N° 6. DESCRIPCION GENERAL RESPONSABLE TIEMPOS REGISTROS DIAGRAMA DE BLOQUES
IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CONTRATAR DIRECTAMENTE
Despacho Ministerial Inicio
Identifica la necesidad de contar con un futuro contratista de prestacion de servicios (Ministro/a o su l
profesionales o de apoyo a la gestidon para el cumplimiento de las funciones misionales de la delegado) /

1 |Entidad ya sea en desarrollo de un proyecto de inversién o de funcionamiento, o relacionado Viceministros/ N.A. N.A. Identificar la
con actividades operativas, logisticas, o asistenciales, vinculados a la realizacién de las tareas Directores/ necesidad
propias de la entidad. De igual forma se descarta que dentro de la planta de personal existan Jefes de
servidores con los conocimientos para llevar a cabo esta labor o que existiendo no la pueden Oficina
cumplir porque estan dedicados al cumplimiento de otras actividades.

SOLICITAR CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

Solicitar a la Direccién de Talento Humano de la Secretaria General el certificado de no Despacho Ministerial Compendio de modelos

existencia de personal de planta disponible e iddneo que pueda atender la labor a contratar. (Ministro/a o su de Ley 80 y v

- delegado) / ] Modificaciones. solicitar certificado

2 || El 4rea donde nace la necesidad, debera consignar en el formato de solicitud de no planta el Viceministros/ 2 dias Contractuales N —

objeto y las obligaciones del futuro contratista. Directores/ Minciencias_
Jefes de A206PRO8BMO2
Oficina
EXPEDIR CERTIFICADO DE NO EXISTENCIA PERSONAL DE PLANTA DISPONIBLE E Compendio de modelos
IDONEO QUE PUEDA ATENDER LA LABOR A CONTRATAR de Lley 80y v
Talento Humano - Modificaciones Expedir certificado

3 |La Direcciéon de Talento Humano expide el certificado de no existencia personal de planta Servidor Publico / 2 dias Contractuales de no existencia
disponible e iddneo que pueda atender la labor a contratar. Estos documentos se entregan al Contratista / Minciencias
area solicitante. A206PRO8BMO2
SOLICITAR AUTORIZACION DE OBJETO CONTRACTUAL IGUAL A SECRETARIA GENERAL

Despacho Ministerial Compendio de modelos
Solicitar a la Secretaria General la autorizacion de objeto contractual igual, si aplica. (Ministro/a o su de Lley 80y v
delegado) / Modificaciones Solicitar

4 |i El drea debe verificar en los estudios previos la necesidad y las especiales caracteristicas de la Viceministros/ 2 dias Contractuales e
contratacion a realizar. Directores/ Minciencias

Jefes de A206PR0O8MO2
Oficina
EXPEDIR AUTORIZACION DE OBJETO CONTRACTUAL IGUAL Compendio de modelos
de Ley 80 y v
La Secretaria General expide la autorizacion de objeto contractual igual, si aplica. Estos Modificaciones Expedir
5 |documentos se entregan al area solicitante. Secretario General 2 dias Contractuales e
Minciencias
A206PR0O8MO2
REVISAR LA EXISTENCIA DEL PROCESO CONTRACTUAL EN EL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES
Despacho Ministerial . . >
i . ) . . o . o Estudios previos para la Revisar la
El drea requirente revisa la existencia del proceso en el Plan Anual de Adquisiciones vigente (Ministro/a o su contratacién directa de - .
para contratistas. delegado) / i ici existencia
: c ; prestacion de servicios
6 Viceministros/ 1 dia

Directores/
Jefes de
Oficina

profesionales y de
apoyo a la gestion
A206PRO5F01
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

DETERMINAR LOS REQUISITOS DEL SERVICIO A CONTRATAR Y ELABORAR ESTUDIOS
PREVIOS

Despacho Ministerial

Con la necesidad identificada, se determinan los requisitos del servicio a contratar o Estudios previos para la Determinar
. c o s . K . (Ministro/a o su . ..
estableciendo justificacién (que debe estar dada por la necesidad de cumplir con las funciones, delegado) / contratacion directa de requisitos
los planes, programas y proyectos y las metas asociadas a éstos), objeto, obligaciones del . g . prestacion de servicios
7 . R . . Viceministros/ N.A. ]
contratista y si aplica, los resultados esperados. Con base en el objeto del contrato y las X profesionales y de
L g . - . . Directores/ .
obligaciones definidas establece los requisitos de educacién, formacion, habilidades y apoyo a la gestion
o . L Jefes de
experiencia de quien vaya a prestar el servicio. Oficina A206PRO5F01
Con base en lo anterior, elabora y firma los estudios previos (Ver GINA)
VERIFICAR LA IDONEIDAD DEL CONTRATISTA v
Busca uno o mas candidatos, segln se requiera, verificando el cumplimiento de los requisitos de “
educacion, formacion, habilidades y experiencia. Verifica las referencias y deja constancia de
ello. Confirma lo consignado en las hojas de vida con lo establecido en los estudios previos. Lista de Chequeo Verificar |
Verifica habilidades mediante entrevista teniendo en cuenta su experiencia y logros obtenidos - . Unificada - A206M01F01 .er| |c.ar @
. ] : [ Despacho Ministerial - idoneidad
en el desarrollo de actividades relacionadas con el objeto del contrato y con las obligaciones . (No. 4. Lista de
. . . (Ministro/a o su o
definidas en los Estudios Previos. Chequeo Unificada
delegado) / .
) " , Para solicitud de NO
8 |.. . Viceministros/ 5 dias .
i ¢Cumple requisitos? R Contrato De Prestacion
Directores/ o
Jefes de De Servicios
Si: Registra los resultados de la evaluacidn, selecciona al contratista y solicita la entrega de los Oficina Profesionales y de
documentos soporte registrados en la Lista de Chequeo Unificada - A206M01F01 documentos Apoyo a la Gestion) S|
para solicitud de contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (Ver Fin
GINA) Correo electrénico
No: Fin de procedimiento.
SOLICITAR CLAVE Y USUARIO PARA REGISTRO DEL FUTURO CONTRATISTA EN EL l
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO SIGEP Despacho Ministerial
- S . L . . Ministro/a o su
Mediante correo electronico dirigido Direccion de Talento Humano solicita la clave y usuario para ( delega/do) / Solicitar
registro de la hoja de vida del futuro contratista en la herramienta tecnoldgica del recurso ) 2 , Correo
9 h | icio del Estad Viceministros/ 1 dia clectrénico clave
umano al servicio del Estado. Directores/
. . Jefes de
Nota: para el caso de las personas que cuentan con usuario y clave de SIGEP, no es necesario Oficina
solicitar la generacidon de nuevos usuarios.
INFORMAR CLAVE Y USUARIO PARA REGISTRO DEL FUTURO CONTRATISTA EN EL
SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO SIGEP
) - ) A . ) Talento Humano - ¥
10 Informa mediante correo electrdnico la clave y usuario para registro de la hoja de vida del Servidor Publico / 1 dia Correo LT T —
futuro contratista en la herramienta tecnoldgica del recurso humano al servicio del Estado. Contratista / electrénico dava
:3L:(C)-I,';A;EA\II.IEI;T:;(;LC:INGLI:?TISTA EL DILIGENCIAMIENTO DE INFORMACION DE Despacho Ministerial
- (Ministro/a o su v
Inf [ io y clave del SIGEP al f i licita el diligenciami delegado) / Correo Solicitar
11 |In orrpa e. ’uszarllo y;:ave -(? | a ’dutlun:] c.on(tjratl.s;a y solicita el diligenciamiento y/o Viceministros/ 1 dia clommont informacién
actualizacién de la informacion en el moédulo hoja de vida. Directores/
Jefes de
Oficina
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

VALIDAR HOJA DE VIDA SIGEP

Validacion de la Hoja de Vida SIGEP por el Director de Talento Humano, cuando se trate de
contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, previamente
revisado por el personal de apoyo que corresponda.

Talento Humano
Director Talento
Humano /
Servidor Publico o
Contratista

Hoja de vida

Validar Hoja de

12 Nota: Conforme a lo descrito, en el procedimiento establecido en el Manual de Contratacion - 1 dia generSaId(:Ezgesde Vida SIGEP
A206MO01. No es necesario actualizar la hoja de vida para la firma de diferentes contratos en la Secretaria
misma vigencia por el mismo contratista, siempre y cuando cumpla con los requisitos de General / Direccion
idoneidad y experiencia de acuerdo a la tabla de honorarios y perfiles vigente. de Gestién de
Recursos de la Ctel
SOLICITAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) 1. Despacho
Ministerial
Una vez establecida la necesidad y el monto del servicio a contratar, solicita mediante correo (Ministro/a o su Memorando de solicitud,
electrénico al Administrador del rubro de contratistas la gestion para la expedicién del delegado) / expedicion, adicién
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Viceministros/ reduccién o anulacién Gy
13 Directores/ 2 a 5 dias de certificado de
El Administrador del rubro solicita mediante memorando al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Jefes de disponibilidad cop
Financiero y Presupuestal - DAF la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Oficina presupuestal CDP_
A202PR0O1MO1
2. Administrador del
Rubro de contratistas
EXPEDIR CDP Direccion
Administrativa y 2 a 3 dias
El Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal - DAF realiza la expedicién del Financiera (DAF) habiles, v
CDP. Este documento se entrega al solicitante. Servidor publico o dependiento la X
14 Contratista disponibilidad del CDP Expedir CDP
Nota: Ver procedimiento ejecucion presupuestal A202PR01 - certificado de disponibilidad Grupo Interno de sistema SIIF
presupuestal Trabajo Nacién o
de apoyo Financiero y SPGR
Presupuestal - DAF
VERIFICAR REGISTRO SECOP II DEL FUTURO CONTRATISTA
] ) ) Despacho Ministerial v
El futuro contratista debera estar registrado como proveedor en la plataforma del SECOP II. (Es (Ministro/a o su Verificar regi
. s . . ) gistro
responsabilidad del futuro contratista incorporar y cargar la informacién en dicha plataforma). delegado) / Verificacion de la SECOP I
15 Viceministros/ 1 dia inscripcion

El area solicitante debera verificar que el futuro contratista figure como proveedor en SECOP II,
previo a la solicitud de elaboracidén de contrato.

Directores/
Jefes de
Oficina

en el SECOP II
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

CHEQUEAR DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CONTRATACION

Revisa que se encuentren la totalidad de los documentos incluidos en la lista de chequeo - (Ver
GINA).

Consulta antecedentes disciplinarios y Certificado de Boletin de Responsables Fiscales, el
certificado de antecedentes Judiciales y el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas -
RNMC , a través de los sistemas establecidos para tal fin.

i ¢Cumple requisitos?

Si: Elabora y firma el memorando de solicitud de elaboracion de contratos de prestacion de
servicios y remite a la SEGEL / DIR, junto con todos los soportes registrados en la lista de

Despacho Ministerial

Lista de Chequeo
Unificada -
A206M01F01
(No. 4. Lista de
Chequeo Unificada
Para solicitud de
Contrato De Prestacion

De Servicios
Profesionales y de
Apoyo a la Gestion)

Compendio de modelos

Chequear
documentos

chequeo unificada. Continlia actividad 17 (Ministro/a o su de Le 8,0
delegado) / Modificaciones
16 Vi inistros/ Delas Contractual
No: Informa al contratista para tomar las acciones del caso, identificando cual de los pasos |cgm|nls ros, dias 70',7 rap u'a €s
anteriores no cumple y se requiera subsanar algiin documento. Regresa actividad No.8 o Directores/ Minciencias éCumple
; Jefes de A206PR0O8MO2 L
posterlores. Oficina requisito
Nota 1: El memorando de solicitud de elaboracidén de contratos por prestacidon de servicios, es /Mgmorq’ndg solicitud
el primer documento radicado con el cual debe crearse el expediente en Orfeo y por ende toda cla ;raaon eﬂcor;trato
la documentacion producida debe ser archivada en el mismo. ,—?w
servicios profesionales o S|
Nota 2: El area requirente debe solicitar al contratista el diligenciamiento del Formato de apoyo a la gestion
denominado "Autorizacion consulta datos personales en registro de inhabilidades delitos A206PROSMO2
sexuales" si es aplicable en el caso particular. o,
Verificacion de
requisitos contratacion
directa de prestacién de
servicios profesionales y
do annvn a Ia aoctidn -
RECIBIR Y REPARTIR SOLICITUD ;
Secretaria
Recibe la solicitud de elaboracidén de contrato que envia el Ministro, Viceministro, Director General / I‘D’|reCC|on
Técnico o Jefe de Oficina respectiva, y designa al abogado que llevara a cabo el tramite. de Gestion de
Recursos de la CTel \
Bases de datos Repartir
17 || biariamente se diligenciara la base de datos Secretaria General en la carpeta de google drive. Abogado y auxiliar de Secretaria General - solicitud

la Secretaria
General / Direccion

de Gestién de
Recursos de la Ctel

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

18

REVISAR LA SOLICITUD DE CONTRATACION Y CHEQUEAR DOCUMENTOS REQUERIDOS

Revisa la solicitud de elaboracion de contrato y los documentos que deben incluir segun lista de
chequeo unificada y su coherencia con los soportes entregados para la contratacion.

i éCumple?
Si: Continta con la actividad 19.
No: Devuelve la solicitud al area que requiere la contratacidon. Regresa actividad 16.

Nota 1: Para efectos de revisar la solicitud de contratacion y chequear los documentos
requeridos, se debe verificar el contenido de el Formato de estudios previos para la
contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién aprobado,
junto con el formato de validacion del cumplimiento de verificacion hoja de vida perfil
seleccionado y el formato de verificacion de requisitos contratacion directa de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

Nota 2: Si no se subsanan los documentos requeridos por correo electrénico para adelantar el
respectivo proceso contractual, dentro de los dos dias siguientes al envio de la comunicacion se
les devolvera la solicitud de contratacién al area requirente.

Abogado de

la Secretaria
General / Direccién

de Gestién de
Recursos de la Ctel

De 1 a 6 dias

Lista de Chequeo
Unificada - A206M01F01

(Todos los soportes y
avales correspondientes)

!

Revisar

solicitud

NO

¢Cumple
requisito?

N

19

INCORPORAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA ELABORACION DE CONTRATO
ELECTRONICO EN LA PLATAFORMA SECOP II Y ELABORAR CLAUSULADO DEL
CONTRATO

Se crea el proceso de contratacion directa y se diligencia la informacion correspondiente
(numero de proceso, nombre de futuro contratista, descripcion del objeto, define plan de
pagos, informacion del CDP, fecha estimada de firma del contrato, plazo del contrato, fechas de
inicio y terminacidn del contrato, valor del contrato) para cada futuro contratista y se procede a
cargar la siguiente documentacion en la Plataforma:

- Estudios previos

- CDP

- Certificado de no existencia en planta.

- Autorizacidn de objetos iguales (si aplica)

- Todos los documentos personales y de caracter sensible no son publicos (ejemplo: examen
médico ocupacional de ingreso, certificacidn bancaria u otros). Estos se deben incluir en
documentos internos del proceso en la Plataforma de SECOP II.

Se asigna numeracion proceso precontractual para cargue en plataforma SECOP II.
i Con lo anterior se finaliza la primera etapa del proceso en la Plataforma SECOP II

Nota: Para mayor informacién consultar las Guias y Manuales de Colombia Compra Eficiente.

Abogado de la
Secretaria General /
Direccion de Gestion

de Recursos de la
Ctel

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

VALIDAR CARGUE DE INFORMACION PRECONTRACTUAL EN LA PLATAFORMA SECOP II
Revisa la informacién cargada por el abogado que lleva el tramite.
i ¢Cumple requisitos?

Si: Aprobar en la plataforma el proceso de contratacion directa; devolver al abogado encargado

Abogado de la
Secretaria General /

NO

¢Cumple
requisito?

20 del tramite contractual. Continlia actividad 21 Direccion de Gestion 2 dias Plataforma SECOP II
de Recursos de la
No: Rechazar en la plataforma. Devuelve al abogado con las observaciones pertinentes. Ctel
Regresa actividad 19
INCORPORAR LA INFORMACION BASICA DEL CONTRATO ELECTRONICO, CARGUE DE Compendio de modelos ¢
DOCUMENTOS Y PUBLICACION EN LA PLATAFORMA SECOP II de ley 80y
Modificaciones
Se crea el contrato y digita la informacién solicitada por la plataforma. Finalmente habilita la Abogado de la Contractuales
publicacién del contrato para flujo de aprobacion. Secretaria General / Minciencias Incorporar
21 Direccion de Gestion A206PRO8MO2 informacion
i Nota: Todos los documentos personales y de caracter sensible no son publicos (ejemplo: de Recursos de la
examen médico ocupacional de ingreso, certificacién bancaria u otros). Estos se deben incluir en Ctel (No.31.Modelo de
documentos internos del proceso en la Plataforma de SECOP II. clausulado general
contrato de prestacion
de servicios
VALIDAR CARGUE DE INFORMACION DEL CONTRATO ELECTRONICO PLATAFORMA
SECOP II
Revisa la informacién cargada por el abogado que lleva el tramite.
i ¢Cumple requisitos? Abogado de la aCun.qple
Secretaria General / requisito?
22 |Si: Aprobar en la plataforma el contrato. Devuelve al abogado encargado del tramite para Direccion de Gestion Contrato
enviar al contratista. de Recursos de la
Contintia con la actividad No.23. Ctel
No: Rechazar en la plataforma el contrato. Devuelve al abogado con las observaciones
pertinentes.
Regresa a la actividad No.21.
SOLICITAR APROBACION POR PARTE DEL CONTRATISTA
Abogado de la
El abogado encargado del tramite envia a través de la plataforma el contrato electrénico para Secretaria General / . i
23 |aprobacion del contratista, quien a su vez luego de su aprobacién enviara a la entidad. Direccion de Gestion 1 dia Contrato electrénico e eResic
de Recursos de la del contratista
Ctel
APROBAR Y FIRMAR EL CONTRATO ELECTRONICO l
. N . Aprobary firmar el
24 |El ordenador del gasto dara aprobacion final del contrato en la plataforma, devolviendo al Ordenador del Gasto 1 dia Contrato electrénico -

abogado encargado del tramite para gestion del registro presupuestal.
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

INFORMAR EL INGRESO DEL CONTRATISTA

Una vez suscrito el contrato y minimo un dia habil antes de la suscripcién del acta de inicio, se
debe diligenciar en la "base de informacion de afiliacion para contratistas " los datos basicos del
futuro contratista con el fin que la Direccién deTalento Humano valide y realice la afiliacion a la
ARL.

i Esta actividad se realizara obligatoriamente como minimo un dia antes del inicio de la

Servidor publico o
contratista
Talento Humano

Servidor publico o

Base de informacién de

Informar

el ingreso

del contratista

25 |ejecucion de la labor contratada, de acuerdo al articulo 6 del Decreto 0723 de 2013, compilado contratista de apoyo 1 dia afiIiacién.para
en el Decreto 1072 de 2015. Secretaria General / contratistas
Nota: El abogado a cargo del trdmite debe informar los datos del contrato (nimero de DI;ZCE::US:OSG(ZZ“;”
contrato, nombre e identificacion del contratista, objeto, valor y plazo del contrato), via correo Ctel
electrdénico al personal de apoyo de la SEGEL / DIR para que diligencie la base correspondiente.
De igual manera, este reporte tanto para ARL como para la base de datos, debe realizarse por
el abogado encargado de las modificaciones contractuales si aplican.
SOLICITAR REGISTRO PRESUPUESTAL (RP) Correo electrénico -
Compendio de modelos
i A través del correo electrdnico dispuesto por la Secretaria General de Ley 80 y v
(secretariageneral@minciencias.gov.co) / Direccion de Gestion de Recursos de la Ctel B Modificaciones
(dgr_ctei@minciencias.gov.co/dgr-supervisionsgr@minciencias.gov.co / Secretaria General / Contractuales . -
regalias@minciencias.gov.co)/Ordenador del Gasto de los recursos de funcionamiento que en Direccion de Gestion Minciencias - olicttar reglts Iro
calidad de érgano sean asignados por el Sistema General de Regalias envia la solicitud de de Recursos de la 3 A206PRO8SMO2 SRS
26 expedicion del registro presupuestal del contrato, suscrito en la plataforma transaccional SECOP Ctel/ Ordenador del 1 dia (No 32. Modelo de
IT al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal - DAF Gast.o recu.rsos correo solicitud
Funcionamiento s
, expedicion RP contratos
Regalias .
de prestacion de
servicios profesionales o
de apoyo a la gestion
publica)
EXPEDIR REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)
1. Servidor publico o 1 a 2 dias
El servidor publico/contratista del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal Contratista habiles v
- DAF expide el registro presupuestal RP en el SIIF Nacién o en el SPGR. Pasa para revision y Grupo Interno de dependiendo
firma del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo. Trabajo la disponibilidad
de apoyo Financiero y del X X
Nota: Ver procedimiento ejecucién presupuestal A202PR01 Presupuestal - DAF |sistema SIIF o el . Expedir registro
27 SPGR, después RP SIIFNacion o SPGR presupuestal
2. Coordinador de haber
Grupo Interno de |recibido el correo
Trabajo de Apoyo de solicitud de
Financiero y registro
Presupuestal - DAF presupuestal
VERIFICAR CARGUE Y REVISAR GARANTIAS
Si en el contrato se exigen garantias, el abogado et]cargado del tramite verificara que estén Abogado de la v
cargadas en la plataforma y que cumplan con los términos estipulados en el contrato. SecreF,aria Genera'll/ N Verificar cargue y
28 |. ) . ) ) ) Direccion de Gestion Correo electrénico revisar garantias
1 Nota: Vencido el plazo sefialado en el clausulado, sin que se evidencie en la plataforma el de Recursos de la
cargue de las mismas, se requeriran al contratista via correo electrdnico. Ctel
1 a2 diac
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

APROBAR LAS GARANTIAS EN LA PLATAFORMA

después de
. . . i L . la expedicion del
Una vez el contratista allegue la respectiva pdliza segun los términos establecidos en el Ordenador del Gasto RP
contrato, se revisa y aprueba el documento, si requiere ajustes, estos son solicitados y se
aprueba la poéliza hasta el momento que cumpla con los requisitos establecidos. Abogado de la
i Secretaria General / Aprobacién en éRe?chaza
29 |l éSe rechazan las garantias? Direccién de Gestion plataforma as:
de Recursos de la
Si: En caso que el ordenador del gasto o abogado de la SEGEL o DGR, rechace las garantias Ctel
devolverse al paso 28. (cuando aplique)
No: Continuar al paso 30.
COMUNICAR AL SUPERVISOR
. - . . Abogado de la
Informar al supervisor que el contrato de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la B} -
gestién ya fue suscrito y que cumple los requisitos para elaborar acta de inicio Secretaria General / Correo electronico/ :

30 ) Direccidon de Gestién 1 dia notificacion por Comunicar al
. . i . o, de Recursos de la plataforma SECOP II supervisor
I Para los efectos el abogado adjuntara RP, certificado de afiliacion de ARL y pantallazo de Ctel
aprobacion de garantias.

ENVIAR ACTA DE INICIO l

El supervisor debe enviar al abogado encargado del tramite, via correo electrdnico el acta de Supervisor 1 dia Acta de inicio Enviar acta de inicio
31 |inicio.

CAMBIAR ESTADO DE CONTRATO

Una vez el contrato electronico es aprobado por el usuario proveedor (contratista) y después

por el usuario responsable (ordenador del gasto), este queda en estado “Firmado” y publico.

El abogado encargado del proceso debera iniciar ejecucion del contrato, cambiando el estado

del mismo en la plataforma SECOP II, cuando se cuente con la afiliacién de la ARL, el registro

presupuestal expedido por el Grupo Interno de Trabajo de apoyo Financiero y Presupuestal - il

DAF y se hayan aprobado las garantias correspondientes en la plataforma, asi como cuando el Cambiar estado del

acta de inicio sea firmada por el supervisor y el contratista y sea remitida por el primero a la Abogado de la ——

SEGEL / DIR para su publicacion. Secretaria General / Acta de inicio/cambio

Direccion de Gestidn 1 dia estado plataforma

32

Para el efecto, el abogado encargado del proceso, debera indicar la fecha de inicio y fin del

contrato en los campos obligatorios de la primera seccion del contrato electrdnico, de acuerdo a

la Ultima fecha relacionada entre la cobertura de afiliacion a ARL, registro presupuestal y
aprobacion de garantias. Estas fechas se consideraran estimadas y en todo caso prevalecera la
informacidn contenida en el acta de inicio suscrita entre el supervisor y el contratista.

De tal manera que, una vez se active con el estado * en ejecucién” dando click en el botén
“iniciar ejecucion”, el abogado encargado del proceso cargara el acta de inicio en la seccidn
séptima del contrato electrénico de la plataforma SECOP II “7. Ejecucion del contrato” e
informara al Grupo Interno de Trabajo de Apoyo Financiero y Presupuestal el estado para que
efectue el cargue del registro presupuestal

de Recursos de la
Ctel

SECOP II
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DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO

CARGAR REGISTRO PRESUPUESTAL RP

Se carga la informacién del RP en el modulo 6 del contrato electrénico "informacion
presupuestal" firmado en la plataforma SECOP II.

Servidor publico o
Contratista
Grupo Interno de

Cargar registro

33 . 1 dia RP firmado presupuestal RP
Trabajo
de apoyo Financiero y
Presupuestal - DAF
DESCARGAR DEL ORFEO
Abogado de la
Para que el abogado encargado pueda descargar el tramite en ORFEO, debera anexar el Secretaria General /
34 |pantallazo de la firma del contrato en SECOP II y el Registro Presupuestal expedido. Direccién de Gestién 1 dia Orfeo Descargar ORFEO
de Recursos de la
Ctel
REALIZAR MEMORANDO DE JUSTIFICACION DE MODIFICACION CONTRACTUAL PARA
LIBERACION DE SALDOS DE REGISTROS PRESUPUESTALES DE COMPROMISOS
Para el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, el supervisor
enviard por medio de memorando al ordenador del gasto indicando los motivos que justifiquen adelantar
la liberacion de los saldos del registro presupuestal. la justificacion debe desarrollarse de manera
motivada anexandose los documentos que soporten la justificacion, para lo cual se debe tener en cuenta
que los saldos a liberar sean consistentes con los informados por la Direccion Administrativa y Financiera
(en todo caso el supervisor, constatard que el Registro Presupuestal quede con los recursos necesarios
para ejecutar el contrato). Compendio de modelos
i de Ley 80y M
El Ordenador del Gasto solicitara a la Direccion Administrativa y Financiera, mediante el correo Supervisor € . .e - Liberar saldos
P . ) T L . Modificaciones [
electrénico de la Secretaria General secretariageneral@minciencias.gov.co, de la Direcciéon de Gestion de
Recursos de la Ctel/ (dgr_ctei@minciencias.gov.co/dgr-supervisionsgr@minciencias.gov.co / Ordenador del Gasto M
regalias@minciencias.gov.co) o mediante correo electrénico del Ordenador del Gasto de los recursos de Minciencias - l
funcionamiento que en calidad de 6rgano sean asignados por el Sistema General de Regalias , la Abogado de la A206PR0O8MO2
liberacion y/o reduccion del saldo conforme a la modificacién contractual publicada en la plataforma de Secretaria General / FIN
35 [SECOP II. Direccion de Gestion 1 a 2 meses 34.JUSTIFICACION DE
de Recursos de la MODIFICACION
La Direccién Administrativa y Financiera conforme al procedimiento de ejecucién presupuestal A202PR01 Ctel CONTRACTUAL PARA
efectudra los ajustes correspondiente en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacion o LIBERACION DE
Sistema de Presupuesto y ?IFO de Re.g’allas SPGR y re"glstr'ara.a en el modullo 6 del contrato flgctrop]co de Direccién SALDOS DE REGISTROS
la plataforma SECOP II la "Informacion presupuestal"; asimismo cargard en el modulo 7 "Ejecucion del L .
" ) ) L . - Administrativa y PRESUPUESTALES DE
contrato” el documento firmado del registro presupuestal con la reduccién del saldo. La Direccién . I
Financiera COMPROMISOS.

Administrativa y Financiera informara a la Secretaria General/Direccion de Gestioon de Recursos de la
CTel/ o Ordenador del Gasto de los recursos de funcionamiento que en calidad de 6rgano sean asignados
por el Sistema General de Regalias una vez se realicen las modificaciones del registro presupuestal y
certificado de disponibilidad presupuestal mediante correo electrdnico.

I La liberacién de saldos procederé maximo para el 2do pago pactado.

Nota: Ver procedimiento ejecucion presupuestal A202PR01 - REGISTRO PRESUPUESTAL DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS TRAMITADOS POR SECOP II
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Version

Numerales

Descripcion de la modificacion
Se crea la version 00 del documento. De conformidad con lo ordenado por la Ley 1951 de
2019, el articulo 125 de la Ley 1955 de 2019 y el Decreto 2226 de 2019 "Por el cual se

0 2019-12-16 Todos establece la estructura del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion y se dictan otras
disposiciones".
Disposiciones Generales Se incluyen observaciones
Documentos de referencia Se incluye normatividad legal asociada y documentos internos de referencia
1 2020-11-27 Se realiz6 la verificacidn de la totalidad de los pasos descritos, ajustando la secuencia de
- L los mismos, actividades, descripciones, responsables, tiempos y registros asociados, asi
Descriptivo del procedimiento : o A
como se crearon nuevos pasos con el fin de optimizar el procedimiento acorde con las
necesidades actuales del Ministerio.
Se realizan ajustes de numeracion en todos los pasos, con el fin de optimizar y organizar
de forma secuencial.
Ajuste pasos 2 y 3 en descripcion, relacionado a solicitar el certificado de no existencia de
personal.
Inclusién paso 4 y 5 relacionado a solicitar y expedir la aotorizacion de objetos iguales.
Ajuste pasos 7, 16, 18, 20, 22 y 30 en descripcion, ajuste de forma.
Ajuste paso 14 en tiempos.
Ajuste paso 17 en descripcidn, responsable y documentos, principalmente inclusion punto
2 2021-12-30 Descriptivo del procedimiento d? control. . L,
Ajuste paso 26 en descripcion, inclusion correos y otros.
Ajuste pasos 27, 28 y 29 en redaccion de tiempos.
Ajuste paso 32 en descripcidn, en cuanto a informar a la DAF el cambio del estado del
contrato.
Ajuste paso 33 en cuanto a numeracidn, en el anterior procedimiento se encontraba como
paso 28.
Ajuste paso 35 en descripcidn, relacionado a las actividades para realizar memorando de
justificacién de modificacidon contractual para liberacién de saldos de registros
presupuestales de compromisos
Se realizan ajustes frente definiciones.
Se especifica que las actividades a cargo del despacho ministerial
(1,2,3,4,6,7,8,9,11,12,13,14,15 y 16) podran ser ejecutadas por el Ministro o por un Asesor
Disposiciones Generales codigo 1020 grado 14 del despacho.
Se realizan ajustes en disposiciones generales frente a la denominacién de la Direccion de
Gestion de Recursos de la CTel anteriormente llamada Direccion de Inteligencia de
3 2024-07-03 Recursos.

Descriptivo del procedimiento

Se realizan ajustes en la columna responsable de las actividades
1,2,3,,4,6,7,8,9,11,12,13,14,15 y 16 indicando que las actividades en las que tiene
responsabilidad el despacho ministerial pueden ser ejecutadas por el ministro o su delegado.
Se realizan ajustes a las actividades 26 y 35 frente a los correos electrénicos de la

Direccion de Gestidn de Recursos y del Sistema General de Regalias.
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Elaboro

Nombre - Cargo / Rol

Reviso
Nombre - Cargo / Rol

Aprobo
Nombre - Cargo / Rol

Milena del Pilar Herrera / Contratista Secretaria
General
Daniel Camilo Castilla Acosta / Contratista Secretaria
General
Luis Carlos Castillo Pérez / Contratista Direccién de
Inteligencia Recursos de la CTel

Yolanda Acevedo / Directora Administrativa y Financiera
Carlos Enrique Camelo / Director de Talento Humano
Leydi Bibiana Patifio / Coordinadora Grupo Interno de Trabajo
de Apoyo Financiero y Presupuestal
Luisa Fernanda Ortiz / Contratista Direcciéon Administrativa y
Financiera
Patricia Cecilia Daza Marrugo / Contratista Despacho de la
Ministra
Milena del Pilar Herrera / Contratista Secretaria General
Daniel Camilo Castilla Acosta / Contratista Secretaria General
Luis Carlos Castillo Pérez / Contratista Direccion de
Inteligencia Recursos de la CTel
Martha Trujillo Mantilla / Contratista Direccion de Inteligencia
Recursos de la CTel apoyo en temas juridicos
Paola Laverde / Contratista Direccion de Inteligencia Recursos
de la CTel apoyo en temas juridicos
Elizabeth Orjuela / Asesora de la Direccion de Inteligencia
Recursos de la CTel
Angel Adrian Vargas Robles / Contratista Oficina Asesora
Juridica
Luis Felipe Giraldo / Contratista Oficina Asesora de Planeacién
e Innovacién Institucional

Julia Rosa Luna Halaby / Secretaria General (e)
Gabriel Antonio Cancino Gonzalez / Jefe de la Oficina Asesora
Juridica
Nelson David Gutiérrez Olaya / Director de Inteligencia
Recursos de la CTel

Elaboro

Nombre - Cargo / Rol

Reviso
Nombre - Cargo / Rol

Aprobo
Nombre - Cargo / Rol

Julibeth De Ledn Cueto - Viviana Gomez Paris - Sofia
Hernandez Escobar / Contratistas / Secretaria General

Julibeth De Leodn Cueto - Viviana Gomez Paris
Contratistas / Secretaria General

Leydi Bibiana Patifio Amaya
Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Apoyo
Financiero y Presupuestal

Jose Manuel Luque Gonzalez / Secretario General

Sandra Paola Romero - Ivonne Navas Moreno
/Contratistas / Secretaria General

Rocio del Pilar Patricia Rodriguez /Contratistas / Secretaria
General
Nathaly Castillo / Porfesional especializado / Secretaria
General

Ricardo Andrés Oviedo Le6n / Secretario General (E)
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