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Control de Versiones 

 
Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

9.0 2021-06-22 

Se actualizan las políticas operacionales y se alienan las actividades 
con los ajustes realizados al Sistema de Información de 
Acompañamiento Contractual SIAC – Modulo Generar Solicitud 
Contrato PSP 

27 

8.0 2021-11-29 

Este procedimiento deroga el PR-GC-12 CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN 
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTIÓN, versión 
7.0, se actualizan el objeto, alcance, normatividad y las políticas operacionales 
en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 189 de 2020 “Por el cual se 
expiden lineamientos generales sobre transparencia, integridad y medidas 
anticorrupción en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan 
otras disposiciones” y la Directiva 003 de 2021 “Lineamientos para la 
implementación de los artículos 14, 16 y 17 del Decreto Distrital 189 de 2020” 
de la Secretaría Jurídica Distrital” 

38 

7.0 2021-08-12 
Se solicita la modificación del procedimiento en razón a los cambios de la 
Plataforma Transaccional SECOP II y las herramientas tecnológicas del IDU 
lo cual ajusta actividades, tiempos, responsables y políticas operacionales 

38 
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Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

6.0 06/10/2017 
Se elimina la validación de directivos en el SIAC, se modifica algunas de las 
políticas operacionales, se incluye la solicitud de CRP por parte de la DTGC 

37 

5.0 05/12/2016 
Se replantea el procedimiento y se ajustan las actividades del proceso frente 
a las políticas y lineamientos que regirán para la contratación PSP y de apoyo 
a la gestión para las siguientes vigencias. 

40 

4.0 24/02/2016 

Este procedimiento se modifica con el fin de lograr una optimización tanto 
funcional como operativa de la contratación con personas naturales, aplicando 
lo dispuesto en el Decreto 

– Ley 019 de 2012 y en el marco de la política de cero papel del IDU. 

Se ajustan al nuevo esquema de procedimiento y se modifican aspectos 
relacionados con: 

Numeral 3. Marco Normativo: Se actualiza e incluye normatividad referente 
a la 

utilización de medios electrónicos y eficiencia administrativa. 

Numeral 5. Políticas Operacionales: se incluyen nuevas políticas o se 
actualizan las existentes frente a: 

• Se incluye la responsabilidad de las dependencias en el 
establecimiento de las necesidades de contratación. 

• Se incluye la responsabilidad de la OAP en identificar y establecer 
fuentes de financiación. 

• Se aclaran las responsabilidades de la DTGC y OAP frente a la 
publicación de información en los Portales de Contratación CAV y 
SECOP. 

• Se aclaran los responsables de la firma de los estudios previos y se 
incluye en los mismos lo dispuesto en el Decreto 2209 de 1998. 

• Se modifica el responsable de la aprobación de las modificaciones 
contractuales. 

• Se incluye la elaboración del acta de suspensión por parte de la DTGC 
previa solicitud del supervisor del contrato. 

Numeral 6. Flujograma: Se organiza el procedimiento por Subsistemas, de 
acuerdo con las dependencias que participan en el desarrollo del mismo y se 
ajustan algunas actividades según las nuevas políticas incluidas. 

Se eliminan o ajustan actividades relacionadas con la elaboración y el manejo 
de documentos físicos, debido al proceso de optimización efectuada 

40 

3.0 11/12/2014 

Este procedimiento deroga el PR-GC-068 Contratación de Prestación de 
Servicios Profesionales y los de apoyo a la gestión con personas naturales 
V2.0 y el PR-GC-073 Modificación de Contratos de Prestación de Servicios 
Profesionales y de Apoyo a la Gestión con personas naturales V1.0. Se 
actualiza el procedimiento consolidando la contratación y las modificaciones 

14 
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Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

que se surtan en este tipo de contratos y se ajusta según las delegaciones de 
ordenación del gasto existentes 

2.0 26/02/2013 

Se actualizó y estandarizó el Procedimiento de Contratación de Prestación de 
Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión, de acuerdo a la normatividad 
vigente, a los diferentes planes de mejoramiento y actualizaciones del Sistema 
de Información y Acompañamiento Contractual – SIAC 

11 

1.0 

Resolución 
3002 del 
24/06/2011 

Resolución 
4471 del 
02/11/2011 

Adopción del Procedimiento Contratación de Prestación de Servicios 
Profesionales y de Apoyo a la Gestión 

Adopción del Procedimiento Modificación de Contratos de Prestación de 
Servicios Profesionales y de apoyo a la Gestión. 

10 
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1.CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA 
GESTIÓN 

 

1.1. OBJETIVO 

 

Establecer las actividades necesarias para lograr una eficiente, ágil y oportuna contratación del 
personal seleccionado por la entidad para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestión y demás actuaciones que deben adelantarse durante la etapa precontractual y contractual, 
con el fin de cumplir los objetivos institucionales del IDU. 

  

1.2. ALCANCE 

 

Inicia con la identificación de las necesidades de contratación para la prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión por parte de las dependencias del IDU y finaliza con la 
suscripción del acta de inicio del contrato por parte del supervisor y el contratista.  

  

1.3. MARCO NORMATIVO 

 

• Constitución Política.  

• Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública", artículo 32, numeral 3.  

• Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la 
Administración Pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción 
Administrativa" o la que se encuentre vigente. 

• 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 
contratación con recursos públicos"; artículo 2, numeral 4, literal h. 

• Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”. 

• Decreto 624 de 1989 "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos 
Administrados por la Dirección General de Impuestos Nacionales".  

• Decreto 111 de 1996 "Por el cual se Compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la 
Ley 225 de 1995 que Conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto".  

• Decreto 714 de 1996 "Por el cual se Compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo 20 de 1996 
que Conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto Distrital".  

• Ley 1474 de 2011 "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".  
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• Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a 
fortalecer la Contratación Pública en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras 
disposiciones”. 

• Decreto 0019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública"; artículo 
217.  

• Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector 
administrativo de planeación nacional” 

• Decreto 1499 de 2017 "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto 
Único Reglamentario del Sector Función Pública, en lo relacionado con el sistema de Gestión 
establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015”   

• Decreto 1068 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
Sector Hacienda y Crédito Público”. 

• Decreto Distrital 492 de 2019 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre austeridad 
y transparencia del gasto público en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan 
otras disposiciones”. 

• Decreto 723 de 2013 "Por el cual se reglamenta la afiliación al sistema general de riesgos 
laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestación de servicios 
con entidades públicas o privadas y de los trabajadores independientes que laboren en 
actividades de alto riego y se dictan otras disposiciones" 

• Decreto 189 de 2020 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre transparencia, 
integridad y medidas anticorrupción en las entidades y organismos del orden distrital y se 
dictan otras disposiciones”  

• Directiva 003 de 2021 “Lineamientos para la implementación de los artículos 14, 16 y 17 del 
Decreto Distrital 189 de 2020” de la Secretaría Jurídica Distrital 

• Directiva 001 de 2020, “Directrices para la implementación del Banco de Hojas de Vida de 
Bogotá D.C.”. 

• Circular 006 de 2021 “Modulo de validación de hojas de vida – Sistema Distrital del Empleo 
y la Administración Pública (SIDEAP)” 

• Manual de Contratación vigente 

• Manual de Interventoría y/o Supervisión de contratos vigente.  

• Resolución por la cual se establecen los valores de referencia para honorarios de los 
contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión, vigente.  

• Así como las demás Normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan. 
 

1.4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

 

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio 
Diccionario de términos IDU (https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-
interes/glosario) 

 

• CDP. 

• CRP. 

file:///D:/Users/plrugeco1/Downloads/Diccionario%20de%20términos%20IDU
https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/glosario
https://www.idu.gov.co/page/transparencia/informacion-de-interes/glosario
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• ESTUDIOS PREVIOS. 

• FACILITADOR. 

• SECOP. 

• SIAC.  

• SUPERVISOR. 

• TERMINACIÓN ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO 
 

SIGLAS: 
 

• CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

• CRP: Certificado de Registro Presupuestal 

• DG: Dirección General 

• DTGC: Dirección Técnica de Gestión Contractual 

• IDU: Instituto de Desarrollo Urbano 

• OAP: Oficina Asesora de Planeación 

• PSPAG: Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión 

• SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública. 

• SGJ: Subdirección General Jurídica 

• ST: Subdirección Técnica 

• SIAC: Sistema de Información de Acompañamiento Contractual 

• STPC: Subdirección Técnica de Presupuesto y Contabilidad 

• STRH: Subdirección Técnica de Recursos Humanos 
 

1.5. POLÍTICA OPERACIONAL 

 

Las dependencias realizan la identificación de las necesidades de contratación bajo la modalidad de 
prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, atendiendo la planeación estratégica de 
la Entidad, la planta de personal asignado al área y a los proyectos a cargo de la misma.  
 
De acuerdo con dichas necesidades de contratación, la Subdirección General de Gestión Corporativa 
realiza la consolidación de las mismas, la Dirección Técnica de Gestión Contractual prestará el apoyo 
jurídico para la aprobación de los objetos y las obligaciones específicas; así mismo, la Oficina Asesora 
de Planeación identifica y establece las fuentes de financiación necesarias, en estrecha relación con 
los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo Distrital vigente para cada dependencia. 
 
Dentro de la etapa de planeación, la Subdirección General de Gestión Corporativa, consolidará el plan 
preliminar a efectos de remitirlo a la Subdirección Técnica de Recursos Humanos, para que esta 
dependencia informe en el archivo señalado, la ausencia o insuficiencia de personal de planta para 
atender la necesidad que corresponda para cada cupo, de conformidad con lo señalado en el artículo 
3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1º del Decreto 2209 de 1998. Dicha información 
será incluida en el archivo de cargue del plan de contratación de la vigencia, por lo que se entiende 
validada la expedición del certificado de no planta por parte de la Subdirección Técnica de Recursos 
Humanos. Una vez aprobado el plan, cualquier modificación de los cupos o la creación de nuevos 
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cupos, requiere agotar el mismo procedimiento ante la Subdirección Técnica de Recursos Humanos y 
la Subdirección General de Gestión Corporativa. 
 
Una vez aprobado por la Dirección General el Plan de Contratación de prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión deberá ser enviado a la Oficina Asesora de Planeación para ser 
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad y publicado en el portal de contratación pública 
SECOP. 
 
A fin de garantizar la debida planeación, la Entidad podrá realizar desde la vigencia anterior el proceso 
precontractual de los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 
 
Los honorarios estarán determinados de acuerdo con la tabla incluida en el acto administrativo que 
para el efecto expida la Dirección General. 
 
La Subdirección General de Gestión Corporativa realiza el cargue del plan aprobado por la Dirección 
General, en el Sistema de Información de Acompañamiento Contractual – SIAC. 
 
Las modificaciones que se requieran realizar al plan de contratación, deberán sustentarse justificando 
las razones jurídicas, técnicas y financieras, por el jefe del área que tiene la necesidad mediante correo 
electrónico dirigido al subdirector (a) General de Gestión Corporativa, quien las autoriza y/o aprueba 
 
Los estudios previos deben estar firmados por el jefe del área solicitante, para el caso de los servicios 
altamente calificados estos deben venir, además firmados por el (la) director (a) General. 
 
Los documentos precontractuales anexos al estudio previo serán los señalados en la lista de chequeo 
para la verificación documental de contratación FO-GC-10 cargada en SIAC o la que haga sus veces. 
 
Los estudios previos, cuando proceda, deben describir y mencionar lo señalado en el artículo 2.8.4.4.5 
del Decreto 1068 de 2015, argumentando por qué se requiere contratar varias personas con el mismo 
objeto contractual y por regla general deben tener pactados los mismos honorarios; salvo en casos 
excepcionales y debidamente justificados por el jefe de área, se autorizarán contratos con idéntico 
objeto y honorarios distintos. 
 
La aplicación Kactus del IDU, es la base de datos oficial para registrar y actualizar los documentos por 
parte de las personas naturales y está sujeta a los parámetros del sistema. 
 
Las dependencias solicitantes de la contratación, deberán realizar la validación de las hojas de vida 
registradas por los postulantes en el SIDEAP, la documentación soporte de ella, lo anterior en los 
términos que disponga el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, con el fin de 
determinar el cumplimiento de los requisitos de escolaridad, experiencia y los honorarios que apliquen 
para cada proceso de contratación.  
 
La DTGC revisa el cumplimiento de requisitos requeridos para la categoría correspondiente, de 
acuerdo con lo definido en la resolución que adopta la tabla de honorarios y requisitos mínimos de 
escolaridad y experiencia. 
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Adicionalmente, de acuerdo con la idoneidad y a la experiencia, se podrán contemplar honorarios que 
de manera excepcional no se encuentren en la tabla de honorarios adoptada mediante resolución 
vigente. Se deberá justificar el cumplimiento de los siguientes aspectos: 1. Justificar la necesidad del 
servicio de personal. 2. Indicar las características y calidades específicas, que reúne el contratista para 
la ejecución del contrato, y 3. Determinar las características de los productos y/o servicios que se 
espera obtener. 
 
De conformidad con el parágrafo 3, artículo 2.8.4.4.6, del Decreto 1068 de 2015, de manera 
excepcional, para aquellos eventos en los que se requiera contratar servicios altamente calificados, 
podrán pactarse honorarios superiores a la remuneración total mensual establecida para el jefe de la 
entidad, los cuales no podrán exceder del valor total mensual de remuneración del jefe de la entidad 
incluidos los factores prestacionales y las contribuciones inherentes a la nómina, relacionadas con 
seguridad social y parafiscales a cargo del empleador. Lo anterior, lo certifica y aprueba el director 
general del IDU. 
 
Para el caso de cupos identificados para el Programa Talento no Palanca, la Subdirección Técnica de 
Recursos Humanos – STRH será la encargada de apoyar el proceso de selección definido por la 
Alcaldía Mayor de Bogotá. 
 
Para dar cumplimiento al Programa Talento No Palanca, la STRH consultará el Banco de hojas de 
vida de Bogotá D.C., con el fin de extraer los posibles candidatos que cumplan con el perfil definido 
por las dependencias, basados en la educación y experiencia acreditada en la hoja de vida. Se 
aplicarán los filtros que defina la STRH para seleccionar las hojas de vida, Por ende, la radicación de 
los cupos identificados para este programa, deberán contener el registro de hojas de vida respectivo. 
 
 Dando cumplimiento a lo establecido en la Directiva 003 de 2021 de la Secretaría Jurídica Distrital 
“Lineamientos para la implementación de los artículos 14, 16 y 17 del decreto distrital 189 de 2020”, 
los postulantes para suscribir un contrato de prestación de servicios profesionales y/o de apoyo a la 
gestión deberán diligenciar, firmar y cargar en el aplicativo Kactus, de acuerdo con la lista de chequeo 
FO-GC-10 verificación documental de contratación o la que haga sus veces, el formato Relación de 
Contratos de Prestación de Servicios, en el cual bajo la gravedad de juramento relacionarán la 
suscripción o no de contratos de prestación de servicios vigentes con otras entidades estatales. 
 
Para el inicio de ejecución del contrato, además de los requisitos legales y contractuales, debe tenerse 
en cuenta lo señalado en el Artículo 6 del Decreto 723 de 2013 “Inicio y finalización de la cobertura. 
La cobertura del Sistema General de Riesgos Laborales se inicia el día calendario siguiente al de la 
afiliación; para tal efecto, dicha afiliación al Sistema debe surtirse como mínimo un día antes del inicio 
de la ejecución de la labor contratada.”  
 
El Acta de Inicio se firma por el supervisor y el contratista, se gestiona y registra a través del Sistema 
de Información de Acompañamiento Contractual – SIAC por el área supervisora del contrato, previo 
cumplimiento de tres (3) requisitos de legalización: i) Garantía del contrato aprobada por la DTGC (En 
los casos que aplique). ii) Afiliación y cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales. iii) 
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Expedición del Certificado de Registro Presupuestal igualmente debe ser publicada en la Plataforma 
Transaccional SECOP II.  
 
El Acta de Inicio del contrato debe ser cargada en la Plataforma Transaccional SECOP II, al igual que 
todos los documentos que resulten de la ejecución contractual.  
 
Es competencia de cada dependencia alimentar y mantener actualizado el Sistema de Información de 
Acompañamiento Contractual – SIAC, con todas las actuaciones y modificaciones contractuales que 
se presenten durante el inicio, ejecución y terminación de los contratos, a excepción de la aprobación 
de las garantías que está a cargo de la DTGC. Para los eventos en los cuales la información 
relacionada afecte la proyección de pagos, se deberá radicar en la STRH una copia del documento 
que soporta la actuación o modificación contractual. 
 
Observación: La unidad de tiempo establecido para las actividades del presente procedimiento, se 
da en horas. Es importante aclarar que dichos tiempos se entenderán como la realización de la 
actividad misma. No incluye tiempos de inactividad o de espera. 

 

1.6. ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

1.6.1. Inicio 

 

1.6.2. Identificar necesidades de personal 

 

Descripción 
Las dependencias del IDU identifican las necesidades de contratación de prestación de servicios 
profesionales y de apoyo a la gestión y las presentan a la Subdirección General de Gestión 
Corporativa para estudio. Para tal efecto, las dependencias deben tener en cuenta las cargas 
asignadas a los servidores de planta, los proyectos a su cargo y las metas del plan estratégico 
aprobado por la Dirección General. 
Ejecutantes 
Director General, director técnico, jefe de Oficina, subdirector General, subdirector Técnico 
Punto de Control 
Las dependencias establecen las necesidades de contratación mediante la modalidad de 
prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, asociada a la planeación 
estratégica y a los proyectos a cargo. 
 Duración 
17.00 

 

1.6.3. Subproceso Estructurar plan de contratación (Ir ítem 2) 
 

1.6.4. ¿El plan está estructurado? 
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Flujos 
Si 

Condición 
Elaborar plan de contratación (Ir ítem 1.6.6) 

No 
Condición 
Identificar necesidades de personal (Ir ítem 1.6.2)  

 

1.6.5. Elaborar Plan de Contratación 
 

Descripción 
La Subdirección General de Gestión Corporativa prepara el plan de contratación de prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión, que luego aprueba la Dirección General de 
conformidad con la Resolución de delegación de funciones vigente o aquella que la modifique.  
Ejecutantes 
Subdirector General de Gestión Corporativa 
Duración 
17.00 

 

1.6.6. Adoptar y publicar el plan de contratación 
 

Descripción 
El subdirector General de Gestión Corporativa presenta a la Dirección General el Plan de 
Contratación debidamente soportado y financiado para su aprobación. Una vez la Dirección 
General lo aprueba, se incluye en el Plan Anual de Adquisiciones el cual es publicado en el SECOP 
por parte de la Oficina Asesora de Planeación. 
Ejecutantes 
Director General, subdirector Técnico, jefe de Oficina Asesora de Planeación. 
Duración 
3.00 
Observaciones 
Una vez aprobado el plan de contratación por la Dirección General, la Subdirección General de 
Gestión Corporativa envía a la Subdirección Técnica de Recursos Tecnológicos el plan aprobado 
para cargar en SIAC y a la Oficina Asesora de Planeación para incluir en el Plan Anual de 
Adquisiciones y publicarlo en el SECOP. 

 

1.6.7. Registrar información, elaborar estudios previos, seleccionar contratista 
 

Descripción 
Las dependencias registran los requisitos y estipulaciones contractuales en los estudios previos 
para el proceso de contratación.  
Ejecutantes 
Facilitador dependencia 
Duración 
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3.00 
Observaciones 
Cargue de documentación, elaboración y aprobación de estudios previos – Proceso principal 

  

1.6.8. Diligenciar, seleccionar contratista y validar información en SIAC 
 

Descripción 
Basados en el plan de contratación elaborado, la dependencia diligencia e inicia la etapa 
precontractual con el diligenciamiento de la información en el Programa "Generar solicitud de 
contrato PSP" del SIAC y en concordancia con la lista de chequeo FO-GC-10, o el documento que 
haga sus veces, El director(a) General, jefe de Oficina, subdirector(a) General, director(a) Técnico 
o subdirector(a) Técnico, selecciona el contratista que cumple los criterios de idoneidad y 
experiencia 
Ejecutantes 
Director General, subdirector General, subdirector Técnico, director técnico, jefe de Oficina, 
Facilitador dependencia 
Punto de Control 
Verificar por parte del facilitador que la información requerida en la lista de chequeo, en la matriz 
de riesgos y los estudios previos corresponda a la requerida en el proceso de contratación. Lista 
de Chequeo SIAC - Programa "Generar solicitud de contrato PSP" del SIAC 
 Duración 
1.50 
Observaciones 
El facilitador de la dependencia registra la información en el programa "Generar solicitud de 
contrato PSP" del SIAC y de conformidad con los parámetros allí definidos.  
  
La persona a contratar ingresa al aplicativo Kactus, actualiza y/o registra la información y/o 
documentos requeridos por la entidad, de acuerdo con la lista de chequeo existente y las 
instrucciones que se generen en torno al tema. 
Una vez revisada y analizada la información de los estudios previos y demás información 
precontractual, se selecciona la persona natural que cumple de manera detallada, precisa y 
concreta los requisitos previstos en los estudios previos. 
  
El facilitador de la dependencia registra el número de la cédula de ciudadanía en el sistema SIAC. 
Seguidamente, la información importada en el aplicativo Kactus se carga de conformidad con la 
lista de chequeo. 
  
El Formato Único de Hoja de Vida y la Declaración Juramentada de Bienes y Rentas aportada por 
el aspirante debe ser la generada por el Sistema de Información Distrital del Empleo y la 
Administración Pública – SIDEAP, seguidamente ésta debe ser validada por la dependencia 
solicitante de acuerdo con lo establecido por el DASCD, soporte que deberán ser cargado en el 
sistema Kactus del IDU.  
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Los estudios previos deberán estar firmados por el jefe del área solicitante, como supervisor del 
contrato, por lo que la firma mecánica será generada en el Sistema de Información y 
Acompañamiento Contractual – SIAC, una vez que el área solicitante cargue los documentos. 
El Sistema de Información y Acompañamiento Contractual - SIAC, genera los documentos 
digitales de estudios previos, justificación del Decreto 1068 de 2015, formato de solicitud de 
certificación de No planta y el certificado de idoneidad y experiencia. 
  
El documento de justificación de objetos iguales (Decreto 1068 de 2015) y la certificación de no 
planta (Decreto 2209 de 1998), se generan a través del sistema SIAC, dado que previamente, 
tanto el ordenador del gasto como el Subdirector(a) Técnico(a) de Recursos Humanos, han 
declarado que autorizan y aprueban los objetos iguales, y la inexistencia o insuficiencia o servicios 
de personal de planta para realizar las actividades del objeto relacionado de acuerdo con el Manual 
de Funciones del Instituto, respectivamente. 
Documentos 
Declaración Juramentada de Bienes, Rentas 
Formato único hoja de vida 
FO-GC-10 Lista de Chequeo SIAC 
Documento de Justificación (Decreto 1068 de 2015) 
Documento de Estudios Previos 
Certificación de NO PLANTA  
Certificado de Idoneidad y Experiencia 

 

1.6.9. ¿Estudios Previos aprobados? 
 

Flujos 
No 

Condición 
Diligenciar, seleccionar contratista y validar información en SIAC (Ir ítem 1.6.8) 

Si 
Condición 
Remitir proceso a la DTGC (Ir ítem 1.6.10) 

 

1.6.10. Remitir proceso a la DTGC 
 

Descripción 
El proceso de contratación es remitido a la Dirección Técnica de Gestión Contractual a través del 
sistema SIAC con los documentos digitalizados. 
Ejecutantes 
Facilitador dependencia 
Duración 
0.30 

 

1.6.11.  Subproceso Elaborar, Perfeccionar y Legalizar el contrato (Ir ítem 3) 
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1.6.12. ¿El contrato en ejecución requiere modificaciones contractuales? 
 

Flujos 
No 

Condición 
Fin  

Si 
Condición 
Ver Procedimiento PR-GC-14 (Ir ítem 1.6.14) 

 

1.6.13. Ver Procedimiento PR-GC-14 
 
Descripción 

Se dará ejecución al procedimiento PRGC14_Procedimiento Modificación y cesión a contratos 
estatales, versión actual 

 

1.6.14. Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCESO ESTRUCTURAR PLAN DE CONTRATACIÓN 
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2.SUBPROCESO ESTRUCTURAR PLAN DE CONTRATACIÓN 
 

2.1. ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

2.1.1. Inicio 
 

2.1.2. Solicitar personal 
 

Descripción 
Las dependencias presentan a la Subdirección General de Gestión Corporativa, las necesidades 
de contratación para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión para 
satisfacer los proyectos de cada una de ellas. Para tal efecto, deben tener en cuenta las cargas 
asignadas a los servidores de planta, los proyectos a su cargo y las metas del plan estratégico 
aprobado por la Dirección General. 
Ejecutantes 
Director General, subdirector General, subdirector Técnico, jefe de Oficina 
Punto de Control 
Identificación de personal a través del análisis de cargas asignadas a los servidores de planta, 
los proyectos a cargo y las metas del plan estratégico las cuales se plasman en el formato de 
solicitud de personal 
Duración 
17.00 

 

2.1.3. Estructurar Técnicamente el Plan  
 

Descripción 
La Subdirección General de Gestión Corporativa revisa la definición de los perfiles solicitados por 
las dependencias y efectúa un análisis de las necesidades en las tareas asociadas a los 
programas y proyectos, a las responsabilidades de la dependencia y teniendo en cuenta la planta 
de personal del IDU. 
Ejecutantes 
Subdirector General de Gestión Corporativa 
Duración 
85.00 

 

2.1.4. Estructurar Financieramente el Plan  
 

Descripción 
La Oficina Asesora de Planeación busca, determina y gestiona las fuentes de financiación de 
conformidad con la estructuración de los proyectos y las necesidades de personal presentadas 
por las dependencias, la cual será cargada en el sistema de información, una vez se ha realizado 
la distribución acorde con la cuota global de gasto asignada por la Secretaría de Hacienda 
Distrital-SHD. 



PROCESO 

 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

CÓDIGO PROCEDIMIENTO VERSIÓN 
 

PR-GC-12 
 

 

CONTRATACION DE SERVICIOS 

PROFESIONALES Y DE APOYO A LA 

GESTION CON PERSONAS NATURALES 
 

9.0 

    

 

Formato: FO-AC-04 Versión 04 Página 19 de 27 Pública 

  

Ejecutantes 
Jefe de Oficina Asesora de Planeación 
Duración 
8.50 
Observaciones 
Se estudia la disponibilidad de los recursos o la capacidad financiera de la entidad para asumir 
las obligaciones de pago que se deriven de la celebración de los contratos 

 

2.1.5. Estructurar Legalmente el Plan  
 

Descripción 
La Dirección Técnica de Gestión Contractual, revisa jurídicamente que el objeto y las obligaciones 
se ajusten a las normas que rigen la contratación estatal. 
Ejecutantes 
Director Técnico de Gestión Contractual 
Duración 
42.50 

 

2.1.6. Fin 
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DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCESO ELABORAR, PERFECCIONAR Y LEGALIZAR EL CONTRATO 
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3.SUPROCESO ELABORAR, PERFECCIONAR Y LEGALIZAR EL CONTRATO 
 

3.1. ELEMENTOS DEL PROCESO 

 

3.1.1. Inicio  
 

3.1.2. Recepcionar y Verificar los Documentos 
 

Descripción 
Verificar que estén completos los documentos en el Sistema de Información de Acompañamiento 
Contractual - SIAC (documentos digitales o electrónicos) de acuerdo con la lista de chequeo y 
que el proceso esté en el estado correspondiente 
Ejecutantes 
Técnico DTGC 
Punto de Control 
Revisión del cargue de documentos en SIAC de acuerdo con la lista de chequeo SIAC del 
Programa "Generar solicitud de contrato PSP"  
Duración 
0.5 0 
Observaciones 
El Técnico de la DTGC verifica que estén adjuntos los documentos de acuerdo con la lista de 
chequeo SIAC, ingresa la información en las bases internas de seguimiento y envía correo al 
profesional de la DTGC, para el respectivo trámite 
Documentos 
Declaración Juramentada Bienes, Rentas SIDEAP 
Formato único hoja de vida SIDEAP 
Lista de Chequeo SIAC 
Documentos de Estudios Previos 
Sistema de Información 
Sistema de Información de Acompañamiento Contractual - SIAC  

 

3.1.3. Verificar y validar información y documentación 
 

Descripción 
El profesional de la DTGC, verifica y valida la información y los documentos digitales que soporta 
la contratación en el Programa "Generar solicitud de contrato PSP”. 
Punto de Control 
Verificación por parte del abogado designado de cada uno de los documentos de la Lista de 
Chequeo SIAC - Programa "Generar solicitud de contrato PSP"  
Duración 
4.00 
Observaciones 
El profesional de la DTGC asignado debe revisar el contenido del documento de estudios previos, 
la Hoja de Vida SIDEAP, validación del certificado de idoneidad y su correspondencia con la 
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experiencia relacionada en las certificaciones laborales, además de cada uno de los documentos 
de la lista de chequeo, con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad legal vigente. Lo 
anterior teniendo en cuenta la documentación aportada para el proceso de contratación, la cual 
se encuentra cargada en el sistema SIAC y está asociada con el aplicativo Kactus. 
 
El profesional de la DTGC revisa los documentos y la información del proceso contractual, para 
lo cual aprueba o solicita corrección a la dependencia a través del sistema SIAC. Esta devolución 
del cupo se hace al estado “Generar Actos Administrativos,” 
Documentos 
Lista de Chequeo SIAC 
Sistema de Informacion 
Sistema de Información de Acompañamiento Contractual - SIAC  

  

3.1.4. ¿Se aprueba el cupo? 
 
Flujos 
Si 

Condición 
Cargar documentación de proceso en SECOP II – FASE I (Ir Ítem 3.1.5) 

No 
Condición 
Diligenciar, seleccionar contratista y validar información en SIAC (Ir ítem 1.6.8) 
 

3.1.5. Cargar documentación de proceso en SECOP II – FASE I 
 

Descripción 
Se genera el número de proceso de selección en SIAC y se carga en el SECOP II, diligenciando 
la información requerida por la plataforma  
Ejecutantes 
Profesional DTGC 
Punto de Control 
Aprobación de acuerdo con el flujo definido para el proceso de contratación 
Duración 
2.00 
Observaciones 
Luego de validada la información, el profesional de la DTGC aprueba a través del SIAC y pasa a 
revisión, validación y firma en SIAC de la Ordenación del Gasto quién una vez aprueba, se crea 
el número de proceso de selección en SIAC, para proceder con el cargue de la fase I en SECOP 
II. 
Sistema de Información 
Plataforma Transaccional SECOP II 

 

3.1.6. Cargar etapa precontractual FASE I - SECOP II 
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Descripción 
Se cargan los documentos en el SECOP II de acuerdo con el cupo correspondiente así: 

• Estudios previos 

• Matriz de riesgos  

• Certificado de No Planta  

• Objetos Iguales (Si aplica)   
Ejecutantes 
Profesional DTGC 
Sistema de Informacion 
Plataforma Transaccional SECOP II 

 

3.1.7. ¿Los documentos están correctos? 
 

Flujos 
No 

Condición 
Diligenciar, seleccionar contratista y validar información en SIAC (Ir ítem 1.6.8) 

Si 
Condición 
Verificar y aprobar etapa precontractual – Fase I – SECOP II   

 

3.1.8. Verificar y aprobar etapa precontractual – Fase I – SECOP II   
 

Descripción 
Se verifica la documentación cargada en la plataforma transaccional SECOP II y se procede con 
las aprobaciones de acuerdo con el flujo establecido para el proceso, de encontrarse ajustes por 
parte de quienes aprueban la Fase I en SECOP, se informará a través de correo electrónico al 
profesional de la DTGC responsable quien debe atender de manera inmediata las observaciones, 
cargar nuevamente el documento y enviar nuevamente a aprobación, si los ajustes hacen 
referencia a modificación de documentos cargados en SIAC, estos deben ser ajustados en el 
aplicativo por parte del facilitador y consultados y descargados por parte del profesional de la 
DTGC en el SIAC, lo anterior con el fin de garantizar la trazabilidad de la información 
Ejecutantes 
Profesional de la DTGC, Profesional Asesor DTGC, jefe Área Solicitante de la Contratación y 
superiores jerárquicos de cada Subdirección General, según aplique  
Punto de Control 
Aprobación de acuerdo con el flujo definido para el proceso de contratación 
Duración 
2.00 
Sistema de Informacion 
Plataforma Transaccional SECOP II 

 

3.1.9. Cargar etapa contractual Fase II - SECOP II 
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Descripción 
Una vez aprobada la fase I en SECOP, el profesional de la DTGC procede a solicitar al técnico 
DTGC el número de contrato en SIAC, este número es cargado en la plataforma transaccional 
SECOP II en el proceso correspondiente, el profesional de la DTGC continua con el 
diligenciamiento de los numerales 1 al 6 de SECOP y carga la siguiente documentación: 

• Archivo PDF con los documentos compilados del contratista descargados del sistema 
SIAC  

• Clausulado general  

• Clausulado apoyo a la supervisión (Cuando aplique) 

• Certificado de idoneidad. 
Ejecutantes 
Profesional DTGC 
Duración 
2.00 
Observaciones 
El profesional de la DTGC asignado compilará los documentos que descarga directamente del 
sistema SIAC, programa “Generar Solicitud de Contrato PSP”, y que corresponderán a los 
establecidos en la lista de Chequeo, excepto aquellos que se cargaron en la Fase I establecidos 
en el numeral 4.1.1.11. 
Sistema de Informacion 
Plataforma Transaccional SECOP II 

 

3.1.10. Aprobar Contrato Electrónico SECOP II  
 

Descripción 
Una vez cargada la información en la fase II se procede con la revisión y validación para las 
aprobaciones de acuerdo con el flujo establecido para el proceso, la plataforma transaccional 
procede a enviar notificación a los intervinientes en las aprobaciones en el orden definido una vez 
el profesional de la DTGC le da publicar proceso.  
Ejecutantes 
Director Técnico de Gestión Contractual, Contratista, Ordenador del Gasto  
Duración 
8.00 
Sistema de Informacion 
Plataforma Transaccional SECOP II 

 

3.1.11. ¿Se perfeccionó? 
 

Flujos 
Si 

Condición 
Solicitar CRP (Ir Ítem 3.1.12) 

No 
Condición 
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Informar a la dependencia (Ir Ítem 3.1.18) 
 

3.1.12. Solicitar CRP 
 

Descripción 
La STPC de acuerdo con el procedimiento establecido expide el CRP 
Ejecutantes 
Técnico DTGC, director técnico de Gestión Contractual 
Punto de Control 
Registro de información en el Sistema SIAC - Programa Solicitud de CRP y aprobación por parte 
de la DTGC  
Duración 
0.25 
Observaciones 
La DTGC carga el pantallazo que genera el SECOP II en el programa Contratos del sistema SIAC, 
elabora la solicitud en el programa Solicitud de CRP de SIAC, y la STPC expide el CRP.  
Sistema de Informacion 
SIAC 

 

3.1.13. Expedir y aprobar CRP  
 

Descripción 
La STPC de acuerdo con el procedimiento establecido expide el CRP 
Ejecutantes 
Profesional STPC, subdirector Técnico de Presupuesto y Contabilidad,  
Duración 
1.00 

 

3.1.14. Recibir, revisar y aprobar la garantía  
 

Descripción 
El contratista carga la garantía (de ser el caso) en la plataforma transaccional SECOP II al igual 
que la radica a través de correspondencia y la DTGC revisa y aprueba en la plataforma 
Ejecutantes 
Director Técnico de Gestión Contractual, Profesional DTGC, Técnico DTGC 
Punto de Control 
Verificación de la información de la garantía de tal manera que permita establecer el cumplimiento 
del (los) amparos solicitados en el contrato.  
Duración 
1.00 
Observaciones 
El profesional designado de la DTGC revisa que la garantía esté de acuerdo con los requisitos 
y/o condiciones generales o particulares solicitadas por la entidad, de lo contrario se rechazará 
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en la plataforma para que el contratista realice los ajustes correspondientes y cargue nuevamente 
el documento. 
  
Si la Póliza se encuentra acorde a lo solicitado en el contrato, se elabora el acta de aprobación y 
pasa a aprobación en la plataforma transaccional SECOP II del Director Técnico de Gestión 
Contractual, posteriormente el profesional de la DTGC ingresa la información en el SIAC. 
 
La DTGC contará con un plazo máximo de siete (7) días hábiles para la revisión, devolución y/o 
aprobación de la garantía, en el caso de presentarse ajustes el contratista contará con cinco (5) 
días hábiles para atenderlos y cargar la garantía nuevamente y la DTGC con dos (2) días hábiles 
para realizar la verificación y aprobación.  
  
El profesional de la DTGC designado validará las garantías en los portales web o demás 
herramientas electrónicas dispuestas por las aseguradoras, con el objetivo de fortalecer la debida 
diligencia de los beneficiarios de las pólizas de seguros, garantías, avales bancarios y patrimonios 
autónomos en atención a las recomendaciones de la Circular Conjunta 001 del 20 de agosto de 
2021, de la Superintendencia Financiera de Colombia y la Agencia Nacional de Contratación 
Pública – Colombia Compra Eficiente. 

  

3.1.15. Crear expediente en el sistema de gestión documental de la entidad 
 

Descripción 
Crear expediente contractual en el Sistema de Gestión Documental  
Ejecutantes 
Técnico DTGC 
Duración 
16.00 
Sistema de Informacion 
Sistema de Gestión Documental 

 

3.1.16. Elaborar y generar acta de inicio 
 

Descripción 
El acta de inicio es elaborada y registrada en el SIAC por el facilitador del área Supervisora del 
Contrato y firmada por el Supervisor y el Contratista.  
Ejecutantes 
Facilitador dependencia, Contratista, Supervisor contrato 
Punto de Control 
Aprobación garantía (Si aplica), expedición CRP y afiliación a la ARL. 
Duración 
0.50 
Sistema de Informacion 
Sistema de Información de Acompañamiento Contractual - SIAC  
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3.1.17. Informar a la dependencia  
 

Descripción 
La DTGC informa a la dependencia que el contrato no fue suscrito por el contratista 
Ejecutantes 
Profesional DTGC 
Punto de Control 
Notificación a la dependencia de la no suscripción del contrato por parte del contratista 
Duración 
0.01 
Documentos 
Comunicación Oficial de la Entidad 

 

3.1.18. Informar la no continuidad del proceso 
 

Descripción 
La dependencia verifica la información y envía memorando informando a la DTGC sobre el 
desistimiento del contratista y/o no suscripción del contrato. 
Duración 
0.01 
Documentos 
Comunicación Oficial de la Entidad 

 

3.1.19. Fin 
 


