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PARA: DIRECTORES TECNICOS Y JEFES DE OFICINA

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION SEGUNDO
SEMESTRES

FECHA:

07 Jui. 2017

De manera atenta y a fin de impartir instrucciones claras que permitan dar inicio con
eficiencia a una adecuada planeacion de la contratacién que iniciaran su ejecucion a partir
del 4 de julio de 2017, me permito solicitar a los destinatarios de la presente Circular dar
cumplimiento al cronograma de fechas establecido para la radicacion de insumos (Estudios
Previos) y documentacion (anexos — soporte), referente a la contratacion de Prestaciones
de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestidn de la siguiente manera:

- Se fija como plazo maximo para la radicacién de las solicitudes de contratacion,
estudios previos y documentos anexos, el dia VIERNES 16 DE JUNIO DE 2017, a
través del Sistema de Gestién Documental ORFEOQO.

- Las solicitudes de Contratacion que no hayan sido radicadas antes de la fecha en
mencion no seran tramitadas a partir del 4 de julio y su revision quedara sujeta al
volumen de solicitudes de contratacion en tramite, conforme al orden de llegada.

- Cuando se trate de personas ya contratadas deberan aportar Unicamente la
siguiente documentacion:

1. Registro Unico Tributario — RUT (en caso de que haya habido cambio de
régimen tributario)

2. Copia de la Afiliacion o certificado del tltimo pago de aportes a seguridad social

“(salud, Pension, ARL) Para el caso de la ARL debera tramitarse en la Talento

Humano la afiliacion, una vez el contrato hay sido suscrito.

3. Examen Médico Preocupacional (cuando el aportado en anteriores contratos
tenga una vigencia de expedicion superior a 3 afios)

4. Formato Unico de Hoja de Vida del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica persona natural diligenciado en el SIGEP.
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Para el caso de nuevas contrataciones se debera entregar como documentacion
adicional la siguiente:
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i) Registro de identificacion tributaria RIT

i) Soportes de formacion y experiencia debidamente reportados en el SIGEP
iii) Cédula de ciudadania

iv) Certificacion bancaria

v) Libreta militar (hombres menores de 50 afios)

Es importante mencionar lo dispuesto en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012 que
los contratistas deben ingresar la informacion de su hoja de vida en el SIGEP: "Quien sea
nombrado en un cargo o empleo publico o celebre un contrato de prestacion de servicios
con el Estado debera, al momento de su posesion o de la firma del contrato, registrar en el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP- administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la informacion de hoja de vida, previa
habilitacion por parte de la unidad de personal de la correspondiente entidad, o ante la
dependencia que haga sus veces”.

Con base en lo anterior, se les recuerda que la informacién que se relacione en la hoja de
vida de la funcion publica por parte del contratista debe estar debidamente soportada con
documentos que acrediten la experiencia que conforme al estudio previo y la verificacion

de requisitos se requiere para el desarrollo del objeto contractual. '

Es de recordar que el articulo 1 del Decreto 2209 de 1978 que modifica el articulo 3 del
Decreto 1737 de 1998, establece con claridad las causales por medio de las cuales puede
contratarse la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, cuando no
existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o persona
juridica, cuando es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de
acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la
actividad, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion.

Cuando se trate de contrataciones que impliquen el desarrollo de un objeto igual el area
solicitante debera justificarlo en el estudio previo, indicando las razones que sustentan la
necesidad de contratar varias personas para desarrollar el mismo objeto u obligaciones.

A su turno la Ley 1150 de 2007, establece el fundamento legal de la contratacion de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion:

Ley 1150 de 2007, Articulo 2do numeral 4to literal h)

h) Para la prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

Reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015.
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“Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestioén, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacién directa la prestacion 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
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos”.

De esta manera se precisa que cada area lider debe justificar en el Estudio Previo
claramente la necesidad a contratar y enmarcarse dentro de los parametros legales
descritos anteriormente.

Agradecemos darle cumplimiento estricto del procedimiento y plazos establecidos en esta
circular, con el fin de lograr el inicio normal de las actividades de cada dependencia.

Atentamente,

ERNANDA CHIQUILLO LONDON
ecretaria General
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