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CIRCULAR No.
20214000000214
PARA: SUBDIRECTORES, DIRECTORES TERRITORIALES, COORDINADORES ADMINIS-
TRATIVOS 'Y FINANCIEROS, COORDINADORES DE GRUPO Y JEFES DE AREA
PROTEGIDA
DE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ASUNTO: INSTRUCCIONES PARA EL TRAMITE DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2022

FECHA: 31-12-2021

Estimados todos,

Con el fin de agilizar la elaboracidn de los contratos de prestacion de servicios para la vigencia 2022
y teniendo en cuenta que los mismos deberan elaborarse por la plataforma SECOP I, atentamente
nos permitimos impartir las siguientes instrucciones encaminadas a optimizar el procedimiento de con-
tratacion.

Para el efecto, les informamos que la documentacion debe ser allegada a la Subdireccion
Administrativa y Financiera o a la respectiva Direccién Territorial, de acuerdo con la fuente de los
recursos apropiados para amparar la contratacion, via Orfeo.

Continuando con el proceso de planeacién, se solicita remitir los documentos relacionados en la lista
de chequeo y que se describirdn a continuacion, con el fin de ser revisados y poder crear los procesos
en el SECOP II, previa solicitud de la dependencia responsable de la expedicion de los respectivos
certificados de disponibilidad presupuestal (CDP) y el cargue del Plan Anual de Adquisiciones en la

plataforma.

Se recuerda que la entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso y los
actos administrativos dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion de conformidad con lo
indicado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, en consecuencia, se recomienda que
antes de fechar los documentos se coordine con el abogado encargado de adelantar el proceso de

contratacion, la fecha de expedicion de los mismos.
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A continuacién, relacionamos los anexos contentivos de las instrucciones y formatos a ser diligencia-
dos para surtir el tramite de contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, de que trata el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, que establece:

“...Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la presta-
cién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es
necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza inte-
lectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la enti-
dad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacién de trabajos artisticos que solamente puedan encomen-
darse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y docu-
mentos previos”.

4 ANEXO No. 1 LISTA DE CHEQUEO .- Contiene la relacion de los documentos obligatorios que se
deben adjuntar para adelantar el tramite contractual dividida en dos secciones, la primera sefiala la documen-
tacion que debe ser aportada por la dependencia solicitante para iniciar el proceso en el SECOP Il y la se-
gunda, la documentacion que se le solicitara al contratista para su aporte en la plataforma o cargue por parte
de la entidad. Recomendamos leer detenidamente la columna de “observaciones” la cual contiene la descrip-
cion de las caracteristicas que debe tener el respectivo documento. El no cumplimiento de las observaciones
daré lugar al rechazo del proceso/contrato en la plataforma hasta tanto se carguen en debida forma.

v ANEXO No. 2 FORMATO DE SOLICITUD DE CDP.- Este formato debe ser diligenciado y tramitado
por la dependencia solicitante, con toda la informacion que alli se solicita y conforme el gjercicio presupuestal
realizado. Esta solicitud debe ser remitida con los estudios previos al Grupo de Gestion Financiera del Nivel
Central o DTS a través del gestor documental con el fin de expedir el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP. Una vez se cuente con el CDP, debera ser remitido al grupo de contratos con toda la
documentacion indicada en la lista de chequeo (SECCION 1) para continuar con el tramite respectivo.

4 ANEXO No. 3 ESTUDIO PREVIO.- Se adjunta formato modelo con sus respectivos comentarios para
el diligenciamiento.

v ANEXO No. 4 CERTIFICACION DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA.- Teniendo en cuenta que en este
formato se verifica que el contratista cumple con los requisitos exigidos en el estudio previo, se solicita incluir
SOLO aquella informacién que permita verificar los estudios y experiencia requerida en el mismo y la cual

debe estar registrada en la hoja de vida del SIGEP 2.
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v ANEXO 5. CONDICIONES ADICIONALES DEL CONTRATO. - Se adjunta formato modelo con sus
respectivos comentarios para el diligenciamiento.

4 ANEXO 6. MODELO CERTIFICADO ORDENADOR DEL GASTO. - Se adjunta formato modelo para
firma del ordenador del gasto, se debe tener en cuenta lo dispuesto en la_ Resolucion 388 del 30 de diciembre
de 2021 acerca de la competencia para la suscripcion de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a
la gestion, lo que implica la suscripcion del documento y la aprobacion como ORDENADOR DEL GASTO en
la plataforma SECOP |l.

NOTA: Adicional a lo anterior se requiere que la dependencia emisora haya verificado la pu-
blicidad en el PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES de la plataforma SECOP dado que sin este
no se puede realizar la creacion y puesta en marcha del proceso y de lo que sigue.

Para el efecto, el trdmite a seguir en la plataforma SECOP |l para la creacion del proceso y adjudicacion del
contrato, siguiendo las pautas de Colombia Compra Eficiente, es:
l.  DURANTE LA ETAPA DE CREACION DEL PROCESO

Se debera seleccionar contratacion directa (sin oferta), en la opcion crear y diligenciar en la plataforma la si-
guiente informacion:

Limitado

Contratacion directa. Equipo del proceso ‘ Crear

Contratacion directa (con ofertas) Equipo del proceso

Crear

Solicitud de informacidn a los Proveedores Equipo del proceso Crear

Subasta de prueba Faquipo del proceso

Crear

CREAR PROCESO

Tipo de proceso Contratacion dirscta.

Mumero del proceso | )=

Nombre
Unidad de contratacicn O

Equipo: | Confratacion directa -SAF '

- Numero de proceso: CD-NC-0XX-2022; CD-DTOR-0XX-2022, ETC, asi por cada DT
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Direccion territorial / Consecutivo en
Modalidad . formato de tres Vigencia
Nivel Central T
digitos
cD - NC - XXX 2022
CcD - DTAM - XXX 2022
cD - DTAN - XXX 2022
cD - DTAO - XXX 2022
cD - DTCA - XXX 2022
CcD - DTOR - XXX 2022
cD - DTPA - XXX 2022

- Nombre: seleccionar equipo de trabajo de acuerdo a los equipos configurados.
- Unidad de contratacién: seleccionar la unidad de contratacién que se tenga configurada.

Someter al flujo de aprobacion en caso de existir.

¢ Al'momento de editar/ actualizar proceso se deben diligenciar los numerales:

Informacion general

Configuracion

Cuestionario tudio previo.

Documentos del Proc. ..
contrato).

1. Informacién general, diligenciar la informacién de acuerdo a lo indicado en
el estudio previo e incluir obligatoriamente el Plan Anual de Adquisiciones.

2. Configuracioén, diligenciar la informacion de acuerdo a lo indicado en el es-

3. Cuestionario (solo indicar lista de precio e incluir el objeto y valor total del

4, Documentos del proceso, se sugiere cargar el estudio previo debidamente fechado, firmado y en for-
mato PDF, asi como la certificacion de insuficiencia de personal debidamente fechado, firmado y en PDF, am-
bos dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicidn. Adicionalmente cargar el ANEXO 1 LISTA DE CHE-
QUEO, los formatos: FORMATO 1.- FORMATO CUENTAS BANCARIAS PERSONA NATURAL, FORMATO
2 - DECLARACION JURAMENTADA Y NOT X CORREO, FORMATO 3 - AFILIACION ARL y en caso de
proceder FORMATO 4 - AUTORIZACION CONSULTA INHABILIDADES (Autorizacion consulta inhabilidades

por delitos sexuales contra nifios, nifias y adolescentes - Decreto 753 de 2019)
Someter al flujo de aprobacién en caso de existir y publicar.

%+ Al crear el contrato se deben diligenciar los numerales:

1. Informacion general;

Informacion general e
2. Condiciones;

Condiciones

Bienes v servicios

3. Bienesy servicios, indicar el objeto y valor total del contrato.
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4. Documentos del proveedor, aqui se solicitaran los documentos indicados

Documentos del Provesdar en el anexo 1 lista de chequeo. Cuando se verifiquen los mismos y se ob-
serve que algun documento debe ser ajustado, se podra rechazar el pro-
Documentos del contrato ceso para el cargue del documento nuevamente o enviar un correo electro-
nico solicitando el documento el cual debera ser cargado por la entidad en
Informacién presupuestal la seccion documentos del contrato. En caso de que se haga externamente,
esto es, que se cargue la documentacion del contratista, se debera revisar-
Ejecucion del Contrato los y publicarlos en el siguiente numeral.
5. Documentos del contrato; se sugiere cargar el anexo 4 certificacién de ido-
Modificaciones del Contrato neidad y experiencia, asi como el documento que firma el ordenador del
gasto y el anexo 5 las condiciones adicionales del contrato. Para el caso de
Incumplimientos que se cargue la documentacion del contratista, se debera revisar y publicar
en este numeral.

6. Informacion presupuestal; incluir el numero del CDP, consultar y validar, asi
como el nombre del ordenador del gasto y el supervisor.

7. Ejecucion del contrato; indicar el porcentaje de ejecucién o podra ser diligenciada por el supervisor.

Modificaciones del contrato; esta seccion se utilizara durante la ejecucion del contrato.

9. Incumplimientos; esta seccion se utilizara en caso de que la entidad adelante procesos de incumpli-
miento de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

®©

Someter al flujo de aprobacién en caso de existir, enviar al proveedor para cargue de documentos (en caso de
que la entidad asi lo haya determinado), luego de la aceptacién del contratista, se debe someter al flujo de
aprobacién, que finalmente debera ser confirmado por el ordenador del gasto para que el contrato quede fir-
mado electrénicamente.

Recordar que el SECOP Il es una plataforma transaccional. Para crear el contrato es obligatorio que el CON-
TRATISTA YA SE ENCUENTRE REGISTRADO. Los contratos en la plataforma son electrénicos y se aceptan
con el usuario y la contrasefia del ordenador del gasto designado y del contratista de la contratacién di-
recta sin ofertas respectivamente.

Para la vigencia 2022, y teniendo en cuenta los lineamientos impartidos por Colombia Compra Eficiente, no se
debera imprimir y hacer firmar minutas porque la aceptacion electrénica que se realiza a través del SECOP I
equivale a una firma. Estos contratos tienen validez juridica y probatoria, en consecuencia, se debera coordinar
con el area financiera el modo de informar la celebracién del nuevo contrato (mediante el sistema de gestion
documental ORFEOQ o correo electronico) para que dicha area proceda a registrar el mismo e incluir la informa-
cion en el numeral 6. Informacidn presupuestal.

Finalmente, la gestion contractual va desde la creacion del contrato hasta su terminacién, o liquidacion. Incluye
ademas cargue y aprobacion de las garantias, la informacion de supervision contractual, el cargue y aprobacion
de las facturas del contrato y las modificaciones realizadas al mismo. Se recuerda que para dar inicio a la
ejecucion del contrato se debera contar con el Registro presupuestal - RP, la afiliacién a la respectiva

ARL y la garantia aprobada.
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Se adjunta la Resolucién No. 374 del 24 de diciembre de 2021 “Por la cual se adopta la tabla de honorarios
para la celebracidn de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién en la Unidad
Administrativa de Parques Nacionales Naturales de Colombia para la vigencia 2022 y se dictan otras disposi-
ciones” aprobada por Comité Directivo, con el fin de indicar de acuerdo al objeto contractual, obligaciones,
actividades y productos, el valor de los honorarios y su respectivo perfil en los estudios previos.

La certificacion de que trata el Decreto 2209 de 1998, referente a la no existencia de personal de planta o de
personal insuficiente para cumplir con el objeto contractual, debe ser gestionada directamente por cada Grupo,
Oficina, area o dependencia solicitante de la contratacion ante el Grupo de Gestion Humana y la respectiva
certificacidén debera allegarse con la demas documentacion requerida en la Seccién 1 a través del gestor docu-
mental.

De igual manera se recuerda que para los contratos suscritos con presupuesto FONAM su NIT sera
901.037.393-8 con razon social SUBCUENTA PARA EL MANEJO SEPARADO DE LOS RECURSOS PRE-
SUPUESTALES QUE SE ASIGNEN A LA ADMINISTRACION Y MANEJO DEL SISTEMA DE PARQUES NA-
CIONALES.

Con el fin de garantizar que la ejecucion de los contratos pueda realizarse dentro de los tiempos estipulados
les recomendamos atender a lo indicado en la Circular No 20214000000134 del 08/09/2021 sobre “PARAME-
TROS A TENER EN CUENTA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA DE PARQUES NACIONALES CON OCA-
SION DE LAS RESTRICCIONES DERIVADAS DE LA LEY 906 DE 2005 (LEY DE GARANTIAS ELECTORA-
LES’,

Las aclaraciones relacionadas con el diligenciamiento de los documentos anexos a la presente; seran atendidas
mediante consulta formulada, a través de correo electronico, al buzon lila.zabarain@parquesnacionales.gov.co,
luz.castro@parguesnacionales.gov.co y grupo.contratos@parquesnacionales.gov.co.

Cordial saludo,
W”_CHES Firmado digitalmente

por WILCHES QUINTANA
QUINTANA NUBIA LUCIA
NUBIA LUCIA §5osss o500
NUBIA LUCIA WILCHES QUINTANA

Subdirectora Administrativa y Financiera

Reviso: Lila Zabarain Guerra / Coordinadora Grupo de Contratos@@
Proyecto: Luz Yadira Castro / Técnico Administrativo GCO/7A9
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