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1. OBJETIVO 
 

Establecer las actividades necesarias para la contratación de prestación de servicios profesionales y/o 

de apoyo a la gestión bajo la modalidad de contratación directa de conformidad con la normatividad 

vigente. 

 
2. ALCANCE 

 
Inicia con la verificación del objeto a contratar en el plan anual de adquisiciones - PAA y finaliza con el 

diligenciamiento del registro presupuestal y la notificación del memorando de inicio formal del contrato 

al supervisor. 

 
3. DEFINICIONES 

 
Certificado de Idoneidad: Documento mediante el cual se certifica que el futuro contratista de la 

Entidad cumple con los requisitos de formación, educación y/o experiencia requeridos en el perfil del 

contratista. 

 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP: Documento que emite el responsable de presupuesto 

como autorizado para ese efecto, con el cual garantiza la existencia de apropiación presupuestal 

disponible y libre de afectación para la adopción de los compromisos que se derivarán de la 

celebración del contrato. 

 

Certificado de Registro Presupuestal - CRP: Es la operación presupuestal mediante la cual se perfecciona 

el compromiso económico adquirido como consecuencia de la suscripción del respectivo contrato, 

como consecuencia de un proceso de contratación directa. 

 

Contratación de Prestación de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestión: Son 1tipos de contrato 

que corresponden a los de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoría que se derivan del 

cumplimiento de funciones de la entidad; así como los relacionados con actividades operativas, 

logística, o asistenciales. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el artículo 2. 2.1.2.1.4.9 del 

Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015. 

 
Estudios y documentos previos: Son los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboración 

de las condiciones del contrato. Los elementos de contenido mínimo previstos en las normas que rigen 

la contratación estatal, refieren a un contenido mínimo que deberá complementarse con los que se 

exijan de manera puntual en función de las diferentes modalidades de selección. 

 
Garantías: Instrumento otorgado por los contratistas de una entidad estatal contratante, a favor de esta, 

con el objeto de garantizar la cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta la Entidad. 

 

Manual de contratación: Instrumento que brinda los lineamientos en materia contractual, para adelantar 

los procesos de selección para satisfacer las necesidades de la entidad, así como las tareas que deban 

acometerse por virtud de la delegación o desconcentración de funciones, lo que incluye las que se 

derivan de la vigilancia y control de la ejecución contractual. 

 

 

 
1 Decreto 1072 de 2015 



Código: GC–PD-02 
CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A 

LA GESTIÓN 

Versión: 3 Página: 3 de 11 

Vigente desde: 24/08/2023 

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el sitio web del IDIGER 

 

 

 

Oficina Asesora Jurídica - OAJ: Dependencia del IDIGER encargada de asesorar, acompañar y dirigir la 

gestión contractual, entre otras funciones. 

 

Plan Anual de Adquisiciones - PAA: Plan general de compras al que se refiere el artículo 74 de la Ley 

1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de 

planeación contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar de acuerdo 

con la normatividad vigente. 

 

Plazo de ejecución: Es el término contractual pactado entre las partes para dar cumplimiento al objeto 

convenido y a las obligaciones derivadas del mismo, dentro del cual se debe verificar el cumplimiento, 

por parte de la supervisión del contrato. 

 
Riesgo de gestión: Es la posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre el 

cumplimiento de los objetivos. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. 

 

Riesgo de corrupción: Es la posibilidad de que, por acción u omisión, se use el poder para desviar la 

gestión de lo público hacia un beneficio privado. 

 

Sistema Electrónico Para La Contratación Pública (SECOP): Es la Plataforma Transaccional por medio de 

la cual se desarrolla en línea la gestión contractual de las Entidades Estatales, que permite la interacción 

de las entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los órganos de control a través de la 

articulación de los sistemas de información que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional. 

 

Solicitud de Necesidad de contratación y Certificado de Inexistencia o Insuficiencia: Es el documento 

que contiene las condiciones básicas del objeto a contratar, la justificación técnica, las obligaciones 

específicas y la descripción de los requisitos del perfil requerido. Se genera por parte de la dependencia 

solicitante de la contratación. Así mismo en este documento se deja constancia de que, verificada la 

planta de personal dispuesta por la entidad, no existe personal de planta o el mismo es insuficiente para 

satisfacer la necesidad, conforme a la normatividad vigente sobre la materia. Se expide por parte del 

(de la) subdirector(a) Corporativo(a). 

 

Supervisor(a): Es la persona designada por el (la) Director(a) para realizar el seguimiento técnico, 

administrativo, financiero, contable, jurídico y ambiental si hay lugar a ello, sobre el cumplimiento del 

objeto y obligaciones del contrato. Quien 2podrá designar apoyo a la supervisión es el Ordenador del 

Gasto, quien a su vez podrá designar un apoyo a la supervisión. Para estos efectos, la supervisión estará 

sujeta a lo dispuesto en el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 80 de 1993 y demás normas que regulen 

la materia. 

 
La supervisión y control en la ejecución del contrato, la ejercerá el/la (Mencionar cargo), de acuerdo a 

lo establecido en los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, o por quien designe el Ordenador del 

Gasto, quien a su vez podrá, designar apoyos a la supervisión de ser requerido. Para estos efectos, la 

supervisión estará sujeta a lo dispuesto en el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 80 de 1993 y demás 

normas que regulen la materia. 

 

 

 

 

 
2 Decreto 1474 de 2011 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292
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4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
A continuación, se establecen las actividades relevantes y de estricto cumplimiento que hacen parte 

integral del presente procedimiento, así como acciones de control. 

 
4.1 A Nivel General 

 

1. La contratación se adelantará en la plataforma SECOP y de acuerdo a lo establecido por 

Colombia Compra Eficiente. 

2. Todos(as) los(as) responsables de las actividades de presente procedimiento incluido el futuro 

contratista, deberán aportar los estudios y documentos previos de manera digital y debidamente 

firmados, evitando la impresión de documentos y atendiendo lo establecido en la Política 

Nacional Cero Papel. 

3. Cuando se requiera contratar varias personas con objetos iguales, se debe dejar constancia de 

la autorización por parte del Ordenador de Gasto. 

4. En las dependencias que reposan documentos originales firmados, se deberán coordinar con las 

áreas (contratación, financiera y archivo) para establecer su incorporación en los expedientes 

contractuales, para ello, el proceso gestión documental dará los lineamientos. Lo anterior en 

concordancia con la normatividad vigente. 

5. Las devoluciones de procesos por parte de la Oficina Asesora Jurídica a los solicitantes de la 

contratación de la Entidad, serán de conocimiento y aprobación por parte del (la) Jefe de la 

Oficina Asesora Jurídica. 

 

4.2 A nivel Particular 
 

Responsable: Directivo(a) que solicita la contratación 

 

1. Remitir al futuro contratista el listado de documentos requeridos por la entidad, el cual contiene 

el detalle de todos los soportes a entregar y requisitos que debe acreditar para adelantar el 

proceso de contratación. 

2. Verificar que el futuro contratista cumpla con el perfil requerido (educación, formación y/o 

experiencia) para ejecutar el objeto a contratar, certificando la idoneidad del futuro contratista. 

3. Revisar y verificar que la documentación solicitada esté completa y bajo los lineamientos del 

IDIGER. No se puede radicar la solicitud de contratación si falta algún documento, por lo que se 

recomienda hacer seguimiento al trámite pre contractual. 

4. Verificar con el futuro contratista el régimen tributario al que pertenece (común o simplificado) 

para establecer si factura con IVA o se encuentra exento. 

Responsable: Abogado(a) designado(a) para llevar a cabo el contrato de prestación de servicios 

profesionales o de apoyo a la gestión. 

 

1. La verificación de la hoja de vida SIDEAP se deberá realizar sobre el cumplimiento del perfil 

establecido en los estudios previos y en la certificación de idoneidad. 

2. Asesorar y acompañar a los solicitantes de la contratación sobre los lineamientos jurídicos de 

acuerdo a la modalidad de contratación. 
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Procedimiento 
Predeterminado 

Decisión 
Línea de flujo Indica que el flujo continúa donde se ha 

colocado un símbolo idéntico que 

contiene la misma letra). 

Actividad 
Enlace entre 
Páginas (se 

identifica con 
números) 

Inicio / Fin 

 

5. DESARROLLO 
 

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 
 

Inicio 
Inicio del Procedimiento. Viene del procedimiento 

planeación de la contratación 

 

 
1. Verificar el objeto a contratar 

en el PAA 

 

1. Revisar que el objeto a contratar se encuentra 

incluido en el Plan Anual de Adquisiciones del 

IDIGER y aprobado por el Comité de 

Contratación. 

 
Directivo(a) quien 

solicita la contratación 

y/o Gerente del 

proyecto 

 

 
PAA de la vigencia 

  

No 

 2. ¿El objeto contractual se encuentra en el 

PAA? 

  

    

 
2. ¿El objeto 

contractual 

se encuentra 

en el PAA? 

 
   

 

 
No: Generar la nueva necesidad de 

contratación en el rubro correspondiente y 

solicite aprobación al Comité de Contratación 

de acuerdo a lo establecido en el 

procedimiento. Fin del procedimiento, inicia 

procedimiento planeación de la contratación. 

Directivo(a) quien 

solicita la contratación 

y/o Gerente del 

proyecto 

 
 

PAA de la vigencia 

Si   

Si: Continúe con la actividad No. 3. 
  

 

 
3. Solicitud autorización contratar 

objetos iguales (cuando aplique) 

3. Diligenciar (cuando aplique) el formato de 

justificación  para  contratar  objetos  iguales  y 

gestionar la firma del Director que autoriza 

contratar objetos iguales, el cual deberá 

contener información clara y sucinta de las 

actividades que se realizarán por el número de 

personas que ejecutarán las actividades que se 

relacionarán en el mismo. 

 

Profesional de la 

dependencia 

solicitante Directivo(a) 

quien solicita y/o 

Gerente del proyecto 

Director General 

 
 

Formatos 

GC-FT-23 

GC-FT-24 

 
 
 

4. Solicitud inexistencia o 

insuficiencia de personal 

4. Diligenciar y suscribir el formato Solicitud de 

necesidad de contratación y certificado de 

insuficiencia o inexistencia de personal para 

contratar la prestación de servicios 

profesionales o de apoyo a la gestión, 

diligenciando todos los campos requeridos y 

teniendo en cuenta las instrucciones. 

 

Profesional de la 

dependencia 

solicitante Directivo(a) 

quien solicita y/o 

Gerente del proyecto 

 

 
Formato 

GC-FR-20 

 
 
 
 

5. Solicitud inexistencia o 

insuficiencia de personal 

 
 
 

 
5. Solicitar a la Subdirección Corporativa la 

certificación de la insuficiencia o inexistencia de 

personal con el perfil requerido para ejecutar el 

objeto contractual, para lo cual deberá anexar 

comunicación interna y solicitud de inexistencia 

o insuficiencia de personal. 

 
 
 

 
Profesional de la 

dependencia 

solicitante o 

Directivo(a) quien 

solicita y/o Gerente del 

proyecto 

 
 
 
 
 
 

Formato 

GC-FR-20 

1 

   

No  C 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 
 1 

 

 

 
6. ¿Existe personal en planta suficiente y 

disponible para ejecutar el objeto contractual? 

  

 

 

 
6. ¿Existen  

personal en 
planta 

suficiente y 

disponible? 

A Si: Devuelva la solicitud y pase a la actividad 7 Profesional área de 

talento humano y 

subdirector(a) 

Corporativo(a)  

 
 

Correo electrónico  
 

No: Continúe con la actividad 8 

 
 

7. Asignar el funcionario(a) a la 

dependencia solicitante 

 

7.Asignar el funcionario(a) a la dependencia 

solicitante cubriendo la necesidad y fin del 

procedimiento 

 
Subdirector(a) 

Corporativo(a)  

 
 

Memorando 

 
 

A 

 

 
8. Certificar la inexistencia 

o no disponibilidad 

 
8. Certificar a través de firma en PDF en el 

documento de solicitud de la insuficiencia o 

inexistencia de personal que, verificada la 

planta de personal dispuesta por la entidad, no 

existe o no es suficiente para ejecutar el objeto 

contractual " 

 
Subdirector(a) 

Corporativo(a)  

 
 

Formato 

GC-FT-20 

 

B 

 

 
9. Solicitar el CDP 

  
 

9. Solicitar el CDP en el formato establecido y 

firmado en digital teniendo en cuenta el objeto 

contractual aprobado en el PAA, rubro y valor. 

 

 
Ordenador del gasto 

 
 

Formato 

GF-FT-01 

 

B 

10. ¿La solicitud de CDP cumple con los 

requerimientos establecidos en el formato? 

  

10. ¿La 

solicitud del 

CP es 

conforme? 

No: Devuelva al solicitante a la actividad 9 
Profesional 

Responsable del 
Presupuesto 

 
Correo electrónico 

 

 Si: Continúe con la actividad No. 11   

 
 
 

11. CDP expedido 

 

 
11. Expedir el CDP firmado en digital y 

entréguelo al solicitante 

 

 
Profesional Responsable 

del Presupuesto 

 
 
 

CDP expedido 

 

 
12. Diligenciar los estudios previos 

 
 
 

 
2 

12. Diligenciar el formato de estudios previos, 

revisar la calidad de la información y firmar los 

documentos en PDF por las personas que 

elaboraron y revisaron la información, teniendo 

en cuenta la necesidad de los proyectos, las 

metas, los compromisos institucionales, lo 

establecido en el PAA o necesidad del apoyo 

en los procesos para cumplir la misión y objetivos 

de la entidad. 

 

 
Profesional de la 

dependencia 

solicitante Directivo(a) 

quien solicita y/o 

Gerente del proyecto 

 
 

 
Formato 

GC-FT-22 

Si 

No 

Si 

No 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

2 
   

 
 
 

13. Elaborar invitación al futuro 

contratista 

 

13. Elaborar la invitación para que el futuro 

contratista celebre el contrato con la Entidad, 

adjuntando los estudios previos y gestione la 

firma con el Director General. 

Profesional de la 

dependencia 

solicitante Directivo(a) 

quien solicita y/o 

Gerente del proyecto 

 

Formato 

GC-FT-26 

 
 

14. Invitar al futuro contratista 

 
14. Enviar por el medio correo electrónico la 

invitación para celebrar contrato con la 

Entidad, al futuro contratista 

Profesional de la 

dependencia 

solicitante Directivo(a) 

quien solicita y/o 
Gerente del proyecto 

 
 

Correo electrónico 

 
C 

15. ¿La 

invitación es 
No

 
aceptada? 

 
 

Si 

 
15. ¿El futuro contratista aceptó la invitación? 

 
 
 

 
Futuro contratista 

 
 
 
 

Formato 

GC-FT-27 

 
No: Fin del procedimiento 

 

Si: Continúe con la actividad No. 16 

 

 
 

 

 
 

D 

 

 
 

 
 
 

 

16. Radicar la solicitud de 

contratación por correo con el 

CORDIS y asegurando adjuntar la 

totalidad de los documentos de 

acuerdo a la lista de chequeo 

16. Radicar por correo electrónico la solicitud de 

necesidad de contratación con el respectivo 

CORDIS adjuntando los documentos del 

contratista completos y en el orden de la lista de 

chequeo (asegurando que todos los 

documentos se encuentren debidamente 

firmados). Todo en PDF organizados en carpeta 

digital 

 
Nota: Además de los documentos antes 

mencionados se debe anexar el editable de los 

estudios previos verificando que sean los mismos 
que están en PDF. 

 
 
 
 
 

Profesional de la 

dependencia 

solicitante 

Directivo(a) quien 

solicita y/o Gerente del 

proyecto 

 
 
 

Los documentos lista 

de chequeo en digital 

Formato GC-FT-19 

 

 
Correo electrónico 

institucional 

    Formato GF-FT-31 
  Nota 2: La dependencia solicitante de la 

contratación, deberá gestionar la solicitud de la 

CREACIÓN DE TERCERO del futuro contratista. 

  

 
 
 

17. Reparto del proceso y 

verificación de la calidad de los 
documentos radicados 

17. Realizar el reparto del proceso al profesional 

jurídico   por   correo   electrónico   citando   el 

respectivo CORDIS. 

 
Hacer la revisión de la documentación y control 

de legalidad de acuerdo con la solicitud de la 

contratación de servicios profesionales y de 

apoyo a la gestión, previo el cumplimiento de 
los documentos 

 

 
Jefe Oficina Jurídica 

Profesional Jurídico 

designado 

 
 

Formato GC-FT-19 

Correo electrónico 

 
D 

 
18. ¿Los 

documentos 

cumplen con la 
calidad 

No
 

requerida? 

 
 

 
Si 

3 

 
18. ¿Los documentos allegados cumplen? 

  

 
No: Contacte a la persona que apoya al 

Directivo(a) e indique los ajustes que se deben 

realizar. Regrese a la actividad No. 16 

 
Jefe Oficina Jurídica. 

 
Profesional Jurídico 

designado y Jefe 

Oficina Jurídica 

 

 
 

Correo electrónico 

 

Si: Continúe con la actividad No. 19.   
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

3 

 

 
 

 
 

 
19. Crear el proceso en SECOP 

de acuerdo a los lineamientos de 

Colombia Compra Eficiente 

19. Crear el proceso de contratación de 

acuerdo con los lineamientos vigentes para la 

utilización de la plataforma transaccional de 

Colombia Compra Eficiente - CCE a través del 

SECOP y asigne el número del proceso 

contractual teniendo en cuenta el consecutivo 

interno de la Oficina Asesora Jurídica. Solicite la 

creación de los flujos de aprobación en SECOP 

(cuando aplique). 

Publique y de trámite al proceso en el SECOP I o 

II (según aplique), garantizando que se 

publiquen los documentos relevantes que 

hacen parte del proceso de contratación, 

según los lineamientos de Colombia Compra 

Eficiente para la contratación directa. Agotar 

los flujos de aprobación dispuestos en la 

plataforma del SECOP según aplique. De 

conformidad con lo anterior se entiende 

perfeccionado el contrato con la aceptación 

que el contratista y el ordenador del gasto 

hacen del mismo en la plataforma del SECOP II 

y aparece en estado firmado. Los requisitos de 

ejecución serán la afiliación del contratista en la 

ARL, la expedición del registro presupuestal y la 

aprobación de la garantía. 

https://www.colombiacompra.gov.co/node/23626 

 
 
 
 
 

 
Profesional Jurídico 

designado 

 
Jefe Oficina Jurídica 

 

Directivo que solicita la 

contratación 

 
Subdirector(a) 

Corporativo(a) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación general del 

proceso y publicación 

de documentos en la 

plataforma SECOP II 

 
 
 
 

20. Gestionar 

Registro presupuestal 

20. Una vez el contrato figure en estado firmado 

en la plataforma de SECOP, el profesional de la 

Oficina Asesora Jurídica, remite el contrato 

electrónico e informará mediante correo 

electrónico a la Subdirección Corporativa 

(Financiera) que en la plataforma del SECOP II 

aparece aprobado el contrato por las partes, 

por lo que se solicita la expedición del 

Certificado de Registro Presupuestal –CRP- y su 

publicación en el SECOP. Una vez expedido el 

registro presupuestal la Subdirección 

Corporativa (Financiera), entrega el certificado 

a la Oficina Asesora Jurídica e ingresará los 

datos del CRP en el contrato electrónico en el 

numeral correspondiente a la información 
presupuestal. 

 
 

Jefe Oficina Jurídica 

 
Profesional Jurídico 

designado 

 
Responsable del 

presupuesto. 

 
Director General del 

IDIGER 

 
 
 
 

 
Plataforma SECOP II 

Correo electrónico 

Registro presupuestal 

 https://www.colombiacompra.gov.co/node/23626   

 
 

E 

 

 
21. Publicar las 

garantías 

  
 

21. Verificar 

IDIGER. 

 
 

las 

 
 

garantías 

 
 

solicitadas 

 
 

por 

 
 

el 

 
 
 

Contratista 

 

 
Póliza publicada en 

SECOP II 

  

E 
22. Revisar y verificar la póliza para establecer el 
cumplimiento de los requisitos. 

  

 
22. ¿Las 

garantías 

cumplen los 

requisitos?  

  
No: Contactar al contratista y solicite los ajustes 

pertinentes, caso en el cual, deberá rechazarse 

la póliza publicada en SECOP para que el 

contratista vuelva a publicarla. Regrese a la 

actividad No. 21.  

 
 

Jefe Oficina Jurídica 

Profesional Jurídico 
designado 

 
 
 

Póliza aprobada 

 

 
4 

  
Si: Aprobar la póliza y continúe con la  actividad 

No. 23 (por SECOP). 

  

Si 

No 

https://www.colombiacompra.gov.co/node/23626
https://www.colombiacompra.gov.co/node/23626
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 
4 

 

 
23. Afiliar al contratista a la ARL 

 

23. Registrar los datos del contratista en el 

aplicativo de la ARL y asegure su vinculación. 

Indique al Contratista que ingrese a la 

plataforma de la ARL y descargue el certificado 

de afiliación. 

 
Subdirector(a) 

Corporativo(a)  

 
Profesional Talento 

Humano designado 

 
 

 
Aplicativo de la ARL 

 
 

24. Publicar la afiliación a la ARL 

en SECOP 

 
24. Descargar la certificación de afiliación de la 

página web de la compañía de Afiliación a 

Riesgos Laborales. Proceda a su publicación en 

la plataforma SECOP junto con la póliza de 

cumplimiento, como requisitos necesarios para 

el inicio de ejecución del contrato. 

 
 

 
Contratista 

 

Certificación afiliación 

contratista y 

constancia de 

publicación en la 

Plataforma SECOP 

 
 
 
 
 

25. Organizar documentos 

 

 
25. Organizar en una sola carpeta los 

documentos físicos del contrato como los 

originales firmados, foliarlos y rotular el 

expediente contractual bajo los lineamientos 

del proceso gestión documental. 

 
Profesionales y/o apoyo 

de las dependencias 

que generan los 

documentos 

 

 
Expediente 

contractual 

 
 
 

FIN Final del procedimiento  C 



Código: GC–PD-02 
CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO A 

LA GESTIÓN 

Versión: 3 Página: 10 de 11 

Vigente desde: 24/08/2023 

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el sitio web del IDIGER 

 

 

 

6. PUNTOS DE CONTROL 

 

N° 

Actividad 

 

Descripción de la Actividad 
Descripción del Riesgo al omitir la 

actividad 

Tipo de Riesgo que 
se puede generar 

Gestión/Corrupción 

2 
 

El objeto contractual se encuentra en el PAA 

Inadecuada planeación contractual al 

contratar un servicio no aprobado en el 

PAA 

 
Gestión 

 
7 

Certificar a través de firma en PDF en el documento de 

solicitud de la insuficiencia o inexistencia de personal 

que, verificada la planta de personal dispuesta por la 

entidad, no existe o no es suficiente para ejecutar el 
objeto contractual 

 

Incumplimiento de un requisito legal al 

certificar la insuficiencia o inexistencia de 

personal en planta sin revisar 

 
 

Gestión 

 
22 

Registrar los datos del contratista en el aplicativo de la 

ARL y asegure su vinculación. Indique al Contratista que 

ingrese a la plataforma de la ARL y descargue el 

certificado de afiliación. 

Incumplimiento  de  un  requisito  legal  al 

permitir iniciar un contrato sin que el 

contratista se haya afiliado oportunamente 

a la ARL 

 
Gestión 

 
7. CONTROL DE LOS REGISTROS 

 

N° Registro Código Responsable de la Custodia TIEMPO TRD 

1 Plan Anual de Adquisiciones N.A. Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

2 Lista de Chequeo GC-FT-19 Oficina Asesora Jurídica N.A. 

 

3 

Formato solicitud necesidad de 

contratación y certificado de 

insuficiencia o inexistencia 

GC-FR-20 
 

Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

4 Certificación de Idoneidad GC-FT-21 Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

5 Estudios previos CPSP AG GC-FT-22 Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

6 Justificación Objetos Iguales GC-FT-23 Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

 

7 
Formato Autorización 
Contratación Objetos Iguales 

 
GC-FT-24 

Procesos que solicitan la contratación, Oficina Asesora 

Jurídica, Subdirección de Gestión Corporativa y 
Asuntos Disciplinarios 

 

N.A. 

8 
Constancia Ordenador del 
Gasto 

GC-FT-25 Oficina Asesora Jurídica 
No 

determinado 

 

9 

 

Correo electrónico 
 

N.A. 

Procesos que solicitan la contratación, Oficina Asesora 
Jurídica, Subdirección de Gestión Corporativa y 

Asuntos Disciplinarios 

 

N.A. 

10 Formato solicitud de CDP GF-FT-01 
Subdirección Corporativa y Asuntos Disciplinarios 
(Financiera) 

No 
determinado 

11 Invitación a celebrar contrato GC-FT-26 Oficina Asesora Jurídica N.A. 

12 
Aceptación para celebrar 

contrato 
GC-FT-27 Oficina Asesora Jurídica N.A. 

13 Creación de terceros GF-FT-31 
Subdirección Corporativa y Asuntos Disciplinarios (Área 

Financiera) 

No 

determinado 
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N° Registro Código Responsable de la Custodia TIEMPO TRD 

14 Certificado CDP N.A. 
Subdirección Corporativa y Asuntos Disciplinarios 

(Financiera) 
N.A. 

15 Documentos en SECOP II N.A. Plataforma SECOP II Entidad N.A. 

16 
Certificado de Registro 

presupuestal 
N.A. 

Subdirección Corporativa y Asuntos Disciplinarios 

(Financiera) 
N.A. 

17 Pólizas (garantías) N.A. Oficina Asesora Jurídica N.A. 

18 Certificación aprobación ARL N.A. Oficina Asesora Jurídica N.A. 

20 Expediente contractual N.A. Oficina Asesora Jurídica N.A. 

 

 
 

 

8. NORMATIVIDAD APLICABLE 
 

Tipo de 
Norma 

Número Año Emisor Artículo(s) Aplicación 

 
Ley 

 
1499 

 
2011 

Departamento 
Administrativo de la 

Función Pública 

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los 

mecanismos de prevención, investigación y sanción de 

actos de corrupción y la efectividad del control de la 
gestión pública. Artículos 2, 5, 10, 27, 39,77 

Decreto 1082 2015 
Departamento Nacional 

de Planeación 

Artículo 2.2.1.2.1.4.9 Por medio del cual se expide el 

decreto único reglamentario del sector administrativo de 
planeación nacional – Título 1 – Capítulo 1 

Decreto 1072 2015 Ministerio del Trabajo Artículo 2.2.4.2.2.5. 

Para todos los efectos, el marco normativo en materia de contratación estatal, incluye las Leyes, Decretos Reglamentarios tanto de orden nacional  

como distrital, Acuerdos, Resoluciones, Circulares, Guías o Manuales que puedan llegar a modificar, aclarar, adicionar o sustituir las referencias 

normativas aplicables al presente procedimiento. 

 

9. DOCUMENTOS EXTERNOS 

 

 
Nombre 

 

Fecha de Publicación 
o Versión 

 
Entidad que lo Emite 

 
Medio de Consulta 

Guía Contratación 

Directa con Oferta 
21 agosto 2019 Colombia Compra Eficiente Internet 

Guía administración de 
riesgos 

Octubre 2018 
Departamento Administrativo de 

la Función Pública 
Internet 

Decreto 1499 
Manual Operativo MIPG 

V3 

11 de septiembre de 

2017 

Departamento Administrativo de 

la Función Pública 

 

Internet 

 


