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1.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Establecer las etapas y requisitos relacionados con el perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion de los contratos y convenios
que celebre la Secretaria Distrital de la Mujer de acuerdo con lo establecido en la ley.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la elaboracion de la minuta del contrato o convenio y finaliza con la fecha de terminacion de la
ejecucion contractual.

RESPONSABLE

Directora o Director de Contratacion de la Secretaria Distrital de la Mujer.

POLITICAS DE OPERACION

La supervisora o el supervisor del contrato o convenio verificard y certificara el cumplimiento de las actividades descritas
por la (el) contratista en el informe de actividades y autorizacién de pago mensual o del periodo establecido en el contrato.

La (el) contratista que celebre contrato de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, debera hacer entrega
de los soportes de toda la informacion de la ejecucion contractual, mediante el cargue de los mismos en la plataforma
ICOPS, asi como en la plataforma transaccional SECOP II. En el caso de otro tipo de contrato, deberan hacer entrega de los
soportes del cumplimiento contractual al supervisor, en cumplimiento de las directrices administrativas que se hayan
establecido para tal efecto.

La supervisora o el supervisor debera establecer para los contratos que considere conveniente, realizar visitas, contestar
derechos de peticion, responder requerimientos, elaborar conceptos, aprobar permisos, imponer sanciones entre otras
actuaciones, asi como un cronograma de actividades al que se le debe dar cumplimiento y seguimiento mensual o del periodo
establecido en el contrato; situacion sobre la que dejara constancia en el informe respectivo, con el fin de verificar que las
obligaciones del contratista no refieran a generalidades, sino a situaciones especificas.

La supervisora o el supervisor de los contratos y convenios deben verificar que se dé cumplimiento a la Directiva 01 de
2011, expedida por la Alcaldia Mayor de Bogotd que tiene por objeto la: “Democratizacion de las oportunidades
economicas en el Distrito Capital y promocion de estrategias para la participacion real y efectiva de las personas naturales,
vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinamica productiva de la ciudad.”, o en su defecto justificar su no aplicacion.

La supervisora o el supervisor del contrato solo podra dar inicio al contrato o convenio una vez se han cumplido los
requisitos de ejecucion del contrato.

La supervisora o el supervisor en el ejercicio de sus obligaciones debera garantizar que todos los documentos de la ejecucion
contractual reposen en los expedientes ya sean virtuales o fisicos. En el caso de SECOP 1, el supervisor debera enviar la
informacion a la Direccion de Contratacion para que se publique la informacion referente a la ejecucion contractual de
conformidad con la orientaciéon que imparta la mencionada Direccion. En el caso de SECOP II cada contratista debe cargar
la informacion de ejecucion contractual, la cual debera ser revisada por el supervisor. Ahora bien, en el caso de manejar
informacion en medio fisico, el supervisor debera entregarla ante la Direccion de Contratacion- Archivo.

La Supervisora o el supervisor debera solicitar a la (el) contratista el soporte de la ampliacion de vigencia y valores de la
poliza de los contratos o convenios, cuando a ello haya lugar.

La Supervisora o el supervisor del contrato o convenio debera solicitar las modificaciones, adiciones y prorrogas o
terminaciones o cesiones a la Direccion de Contratacién, minimo cinco dias (5) dias antes del vencimiento del término de
ejecucion o de la fecha en que se pretende hacer efectiva la misma.

La modificacion de la garantia incluido el amparo de responsabilidad civil extracontractual en cuanto a prorroga y/o adicion
o para la novedad que lo requiera, debera ser aprobada por la Direccion de Contratacion, inicamente cuando cumpla con la
totalidad de los requerimientos establecidos en el contrato. De igual forma el contratista debera poner en conocimiento la
novedad contractual a la compaifiia de seguros.

Nota:

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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Toda novedad que surja en el contrato o convenio durante su ejecucion debera contener su debida justificacion.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 32 de la Ley 1150 de
2007, a su vez modificado por el articulo 217 Decreto 19 de 2012 y el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, seran objeto de
liquidacion los contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su terminacion obligaciones
pendientes. Para la liquidacion se tendran en cuenta los siguientes parametros:

11.1.Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en los pliegos de condiciones, o dentro del que se
hubiere convenido con la (el) contratista. En caso de que no se haya previsto o acordado término, la liquidacion se
realizara dentro de los seis (6) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a
la firmeza del acto administrativo que ordene la terminacion.

11.2.En aquellos casos en que la (el) contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le
realice la supervisora, o no se llegue a un acuerdo sobre su contenido, la Secretaria procedera a la liquidacion unilateral
del contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, vencidos los plazos previstos en los
numerales anteriores, podra la Secretaria acordar la liquidacion con la (el) contratista o realizarla en forma unilateral
dentro de los dos afios siguientes de conformidad con el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

11.3.Los contratos de prestacion de servicios donde se presenten saldos se deben liquidar, asi como aquellos que se terminen
anticipadamente.

11.4.Cuando los tramites de liquidacion impliquen afectacion presupuestal se debe informar a la Direcciéon Administrativa
y Financiera de la Secretaria Distrital de la Mujer

La Supervisora o el supervisor debe verificar que se diligencien todos los formatos en debida forma.

La Supervisora o el supervisor cotejara la informacion de pagos y saldos pendientes a favor del contratista con el estado de
pagos emitido por la Direccion Administrativa y Financiera.

Previa a la solicitud del tramite de sanciones contractuales, cuando el supervisor evidencie incumplimiento por parte del
contratista de las obligaciones pactadas contractualmente, debera requerirlo, para que un plazo de 5 dias cumpla las
obligaciones que se encuentren retardadas, so pena de imposicion de sancioén contractual.

La Supervisora o el supervisor del contrato oportunamente reportard la situacion de incumplimiento a la Direccion de
Contratacion. Tratdndose de incumplimientos parciales durante la ejecucion del contrato que amerita la imposicion de
multas, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ocurrencia del incumplimiento. En el evento de
incumplimiento a la terminacion del contrato, se reportara éste dentro de los quince (15) dias siguientes a la finalizacion del
plazo contractual o del término concedido para realizar las correcciones a los productos. Se debera adjuntar con el reporte
de incumplimiento el informe de supervision, los requerimientos efectuados al contratista y a la aseguradora, asi como las
respuestas o justificaciones presentadas por el contratista, si las hubiere.

En caso de incumplimiento de las obligaciones contractuales, la supervisora o el supervisor debera enviar a la Direccion de
Contratacion, copia de los requerimientos que se efectuaron al contratista. En los requerimientos, la supervisora o el
supervisor debe establecer el término dentro del cual el contratista debe dar cumplimiento a la obligacién en retardo. De
persistir el incumplimiento, la supervisora debera informar de inmediato a la Direccién de Contratacion, con el fin de que
se cite al contratista a una audiencia para garantizar el debido proceso frente a la imposiciéon de multas, declaratoria de
incumplimiento o declaratoria de caducidad, segun la gravedad del incumplimiento.

La citacion para la audiencia debera contener de manera expresa y detallada los hechos que la soportan, el informe de
supervision en el que se sustente la actuacion y enunciaré las normas o clausulas violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Se debe establecer, la fecha, el lugar y hora para la realizacion de
la audiencia. Igualmente, se debe dar aviso del siniestro a la compafiia, banco o entidad aseguradora.

La supervisora o el supervisor debera enviar a la Direccion de Contratacion, un informe técnico que dé cuenta del
incumplimiento y tase los perjuicios causados. Si ademas del incumplimiento se registra un indebido manejo de recursos,
la Direccion de Contratacion debera informar a la Direccion Juridica para que se inicien las acciones a que haya lugar.

La aplicacion de los correctivos que la Secretaria considere necesarios y las sanciones impuestas, son validas si se efectian
durante el plazo para el cumplimiento del objeto del contrato y la liquidacion del mismo.

Nota:

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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20. En desarrollo de lo anterior y del deber de control y vigilancia sobre los contratos que corresponde a las entidades sometidas
al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, tendran la facultad de imponer las multas que hayan sido
pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones. Esta decision debera estar precedida de
audiencia de debido proceso de la (el) contratista como mecanismo que garantice este derecho y procede sdlo mientras se
halle pendiente la ejecucion de las obligaciones a cargo de la (el) misma (o). Asi mismo podran declarar el incumplimiento
con el proposito de hacer efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato.

21. Lacléausula penal y las multas asi impuestas se haran efectivas directamente por la Secretaria, pudiendo acudir para el efecto
entre otros a los mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas a la (el) contratista y cobro de la garantia.

PRODUCTO O SERVICIO

Minuta del Contrato o Convenio o de su modificacion, segun corresponda.

Acto administrativo de declaratoria de incumplimiento o el que resuelva recursos de ley.

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia 1991. Constitucion Policita de Colombia y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen
o sustituya

Ley 80 de 1993. Ley General de Contratacion. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”

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 contratacion con Recursos Publicos. Y las demds normas que lo adicionen lo
modifiquen o sustituya”.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.” y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o
sustituya.

’

Ley 1437 de 2011. “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto Ley 019-2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica. Y las demas normas que lo adicionen lo modifiquen o sustituya ”.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones".

Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 1082 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector administrativo de planeacion
Nacional”.

Decreto Distrital 380 de 2015. “Por el cual se formula la politica de trabajo Decente y Digno de bogota D.C. y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace

5

referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.
Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica

en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 342 de 2019. "Por el cual se adiciona la Seccion 6 de la Subseccion 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional."

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.


http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/BancoConocimiento/C/CONSTITUCIONPOLITICA1991/CONSTITUCIONPOLITICA1991.asp?IdArticulo=3143
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/BancoConocimiento/L/Ley1150dejulio16de2007/Ley1150dejulio16de2007.asp?IdArticulo=595
http://172.22.1.31/isolucionsda/FrameSetArticulo.asp?Pagina=/isolucionsda/bancoconocimiento/L/Ley1474de2011/Ley1474de2011.asp?IdArticulo=3899
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Decreto Distrital 189 de 2020. “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre transparencia, integridad y medidas
anticorrupcion en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”

Directiva 003 del 24 de febrero de 2021. “Lineamientos para la implementacion de los articulos 14, 16 y 17 del decreto
distrital 189 de 2020.”

Ley 2195 de 2022 "Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la
corrupcion y se dictan otras disposiciones."

Decretos reglamentarios aplicables

Manual de Contratacion de la Secretaria Distrital de 1a Mujer.

NOTA: Las demas disposiciones normativas nacionales y locales relacionadas con la legalizacion, ejecucion y gestion
contractual del nivel nacional y/o local seran igualmente aplicables, cuando corresponda.

DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que establece la normatividad
vigente. Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Adicién: Modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion, con el fin de incrementar el valor originalmente
pactado, el cual no podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe constar en un documento
firmado por las partes, y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento que expide la Direccion Administrativa y Financiera de la entidad o
quien haga sus veces, con el cual garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se
efectua el correspondiente registro presupuestal. El certificado de disponibilidad presupuestal sera expedido por el responsable
de presupuesto, previo a la iniciacion del proceso de seleccion y con base en el valor que determine en el Analisis de Sector
Econoémico.

Cesion: Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un contrato a un tercero, quien lo recibe en los mismos términos,
condiciones y caracteristicas en que fue suscrito, contrayendo por tanto las mismas obligaciones del contratista inicial, para lo
cual el contratista original debera contar con la autorizacion escrita de la SDMujer por el supervisor y el ordenador de gasto de
conformidad con la resolucion de ordenacion vigente para la fecha de la solicitud. En razon a que los contratos estatales son
intuitu personae, si no se acepta la cesion, ésta no puede operar y el contratista continuara obligado con la ejecucion del objeto
contratado.

Contratista: Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de contratacién que adelante LA SECRETARIA
DISTRITAL DE LA MUJER y con quien se ha celebrado el contrato.

Contrato de prestacion de servicios: Conforme con lo dispuesto en el numeral 3, del articulo 32, de la Ley 80 de 1993, son
contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad.

Dia(s) corriente(s) o Dia(s) calendario: Es cualquier dia del calendario, entendido como el espacio de tiempo de 24 horas, sin
tener en cuenta si se trata de un dia habil o no habil.

Plazo de ejecucion: Es el término en dias o meses dentro del cual se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones por parte
del contratista, término dentro del cual debe cumplir el objeto del contrato. Es necesario aclarar que cuando se haga referencia
al plazo en meses, se contara cada mes de 30 dias calendario. Si existen varias obligaciones con diferentes plazos asi debera
discriminarse la estipulacion en los contratos.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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Prérroga: Modificacion del plazo de los contratos que se encuentran en ejecucion, y tiene por objeto extender el plazo de
ejecucion originalmente pactado para el cumplimiento del objeto del contrato. Debe constar en un documento firmado por las

partes ya sea en fisico, virtual o electrénico segun el caso y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato inicial.

SECOP: Es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

Supervisor: Es la persona designada por LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER para realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico, de ser necesario, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando no
requieren conocimientos especializados y en este evento es ejercida por la misma entidad.

~/Punto de Control de la Actividad: Indica que la actividad es una revision o verificacion del cumplimiento de requisitos
necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los
documentos del SIG.
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2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

.. e es .. . R 1 . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo esponsab 2 Y| Evidencia
Dependencia
Aplicar el procedimiento Segun Segin mqfialidad de
correspondiente a la | Aplicar el procedimiento que dio origen al contrato o | modalidad de contratacion y | Carpeta virtual o fisica
1 modalidad de | convenio respectivo, teniendo en cuenta la modalidad de | contrataciény | procedimiento con documentos segun
contratacion contratacion correspondiente procedimiento | correspondiente el caso.
correspondiente. correspondiente
Elaborar y publicar en la o . Profesional de la
Cuando se trate de una contratacion directa que requiera . - .. .
plataforma SECOP 1 o . . o - . . Direccion de | Acto administrativo de
5 acto administrativo de justificacion, elaborar y publicar en | Previo a la firma Contratacién Lstificacion paeina del
SEC,O,P H el acto la plataforma SECOP I 0 SECOP 11, el acto administrativo de la minuta. J pag
administrativo de de justificacion SECOP I o I1.
justificacion.
. . Profesional de Ia
3 Elabprar la minuta virtual Elaborardla Iinnu't:a del contrato teniendo en cuenta el 123 dias Direccion de | Minuta electrénica
o fisica seglin el caso. proceso de seleccion. Contratacion
Revisar y aprobar la minuta del contrato y remitir para la Directora/r de
4 Revisar y aprobar minuta firma deyla %r denadora/r del Gasto y p 1-3 dias Contratacion Minuta electronica.
Firmar minuta i del
pr1n011’9a}mente de forma | Firmar el contrato electrénico en la plataforma ﬁrlr?lzfiaa el contrato
5 | electronica en el SECOP | ransaccional del SECOP II, o de manera digital o fisica 1 dia ) lectroni |
Il o firmar el contrato de | cyando sea necesario. Contratista clectronicamente por ¢
manera virtual o fisica contratista.
cuando sea necesario.
Firmar la minuta
principa}mente de forma | Firmar la minuta en caso de que aplique y el contrato en Ordenadora del | Minuta firmada por las
6 electronica en el SECOP la plataforma SECOP II o en la plataforma que 1 dia Gasto partes en el SECOP T o
ITo I o de manera virtual corresponda. 1L
o fisica de acuerdo con la
necesidad.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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. . o s .. . Responsable y . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo . Evidencia
Dependencia
Cuando se trate de Contratos de Prestacion de Servicios Area solicitante,
o o Profesionales y de Apoyo a la Gestion, solicitar a la Profesional de la
7 SOllC}t?r afiliacion a las | pireccion de Talento Humano la afiliacién de la o del | dia Direccion de | Certificado de
Afimlnlstradoras de | contratista a las Administradoras de Riesgos Laborales Contratacion y | afiliacion a la ARL
Riesgos Laborales. ARL, con el insumo que debe entregar para tal efecto el Directora/r de
area solicitante, ante la Direccion de Contratacion. Talento Humano
Deberes de la Supervision respecto a la afiliacion a la
ARL en los Contratos de Prestacion de Servicios
) _ .. | Profesionales y Apoyo a la Gestion:
Verificar que 15} afiliacion | gg responsabilidad de cada una de las supervisoras/res
2 de los contratistas a las | verificar que la afiliacién de los contratistas a las ARL | dia Supervisora/r Certificado de
ARL rc-':‘spectlvas amparc | regpectivas ampare la totalidad del plazo del contrato, p afiliacion a la ARL
la totalidad del plazo del | jncluidas las eventuales modificaciones que se suscriban.
contrato. En caso de evidenciarse falta de cobertura, es deber de los
supervisores solicitar la ampliaciéon que corresponda ante
la Direcciéon de Talento Humano
- L Directora/ d o
Solicitar la expedicion L Y . . . . trectora’t € | Solicitud del
9 . Solicitar a la Direccién Administrativa y Financiera la : Contratacion Certificado de Registro
del Registro Presupuestal . . . 1 dia g
expedicion del Certificado de Registro Presupuestal. Presupuestal
Profesional de Ila
1o | Aplicar el Procedimiento | Aplicar el procedimiento de Expedicion del Registro 122 dias Direccion Certificado del
de Expedicion del Presupuestal. Administrativa y | Registro Presupuestal
Registro Presupuestal Financiera
Tramitar la garantia una vez el contrato cuente con el Garantia cargada por el
registro presupuestal, para lo cual el contratista podra contratista en Secop II
descargar la minuta de la plataforma del SECOP I o i o remitida a la
11 | Tramitar la garantia SECOP 1I y/o contrato electronico y tramitar la garantia 122 dias Contratista Y | Direccion de
del contrato. del contrato. En aquellos procesos que se tramiten a través Supervisora/r Contratacién, en los
de Secop II, el contraftista debe publi.ca.r la garantia en esta procesos gestionados a
plataforma y se continua con la actividad No 13. En los través de Secop L.
procesos tramitados a través de Secop I, el Supervisor

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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. . o s .. . Responsable y . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo . Evidencia
Dependencia
debera remitir a la Direccion de Contratacion la poéliza
gestionada por el contratista seleccionado y se continua
con la actividad No 13.
NOTA: A partir de la publicacion de este procedimiento,
en los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales
y Apoyo a la Gestion, las/los contratistas tendran un
término maximo de dos (02) dias para tramitar y presentar
a través de SECOP II la garantia que corresponda.
(El contratista realizo el e Si, continua con la actividad No. 13
cargue de la garantia? e No, continua con la actividad No 12
Cuando se evidencie que el contratista no ha presentado la
garantia respectiva dentro de los términos establecidos en )
Requerimiento para | la actividad anterior, para revision por parte de la Pr'ofem'(?nal de la Correo electrénico al
12| presentacion ~ de  la | Direccion de Contratacion, el profesional de la Direccion 1 dia Direccion ) de supervisor del contrato
garantia de Contratacion debera enviar un correo electronico a la Contratacion
Supervisora/r del contrato, solicitindole que requiera al
contratista para que presente la garantia respectiva.
¢La garantia cumple con | Si, continia en la actividad 16.
los requisitos? No, continta con la actividad 14.
y Solicitar modificacion de | Solicitar modificaciones cuando la garantia no cumple Profesional de la| ' " | inico al
, .« . N . 1 dr D .7 :
la Garantia. con los rqulgltos. Se qurma al supervisor del conrtr'ato 1a treccion de supervisor del contrato
para que solicite al contratista la modificacion de la péliza. Contratacion

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo Responsabl.e Y | Evidencia
Dependencia
Solicitar al proveedor la Solicitar al proveedor que pida ante la compaiiia de : Poliza —ajustada  y
15 | modificacién  de  la seguros, los apustes ertircllenters)ala arantia serr)e resa a 1 dia Supervisor/a del | cargada o la
garantia laictivi’dad 134 p g y g contrato plataforma del Secop
: 1L
Aprobar la garantia para realizar la legalizacion del Aprobacién electrénica
contrato electronicamente a través del Secop II, Director/a de de. ' la Poliza
16 | Aprobar la garantia virtualmente o a través del sello en la poliza, en caso de 1 dia Contratacion prlncflpallnrlente o
que aplique. En aquellos procesos tramitados a través de publicacion con sello
Secop I, la Direccion de Contratacion debera publicar en de aprobacién, en caso
esta plataforma la poliza aprobada. de que aplique.
Del proceso de revision a la garantia presentada, debe
generarse la constancia de vigencia de esta, emitida por el )
Evidencia vigencia | Portal web de la aseguradora respectiva, por correo Pr'ofem'(?nal de la Evidencia de consulta
17 garantia electronico o constancia de la consulta telefonica, cuando 1 dia Direccion de | de vigencia de la
se imposibilite cualquiera de las dos anteriores. Este Contratacion garantia
soporte deberd publicarse en el expediente electronico
bien sea en Secop II o Secop I
Elaborar el memorando y remitir a 1.a syperwsora/r el Profesional de 1la | Memorando de
18 | Elaborar el memorando memorando por la plataforma Orfeo, indicado 'lo‘s datos | dia Direccion de | comunicacién al
de supervision del proceso, del contrato y el alcance de la actividad de Contratacion supervisor
supervision y el termino que tiene para publicar el acta de ’
inicio.
Elaborar el acta de inicio del contrato y cargarla al SECOP
I o II, cuando el contrato requiera tal acta. Para tal efecto,
la supervision debe corroborar que se cuente con todos los .
19 | Elaborar el acta de inicio | requisitos juridicos para dar inicio, asi como seleccionar 1dia Superv¥sora © | Acta de inicio.
la fecha a partir de la cual puede iniciarse la ejecucion, lo Supervisor
cual quedara plasmado con la elaboracion del acta de
inicio

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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. . o s .. . Responsable y . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo . Evidencia
Dependencia
o | Suscribir el acta de inicio del contrato y cargarla en el Acta de inicio firmada
Suscribir el acta de. mIC10 | SECOP I o II, dar inicio al contrato a través de la Supervisora ol vor las ovartes de
20 d.el contrato ﬁS{ca O | plataforma y ajustar fecha final del contrato. En lo que | dia “u pervisor fnanera viI;tual o
Vlrtua.lmente segun  la respecta a los contratos que se adelanten en la plataforma C(f)n tratista y fisica s yl'm
necesidad. SECOP I, el acta de inicio se debera anexar a la carpeta corre; onda &
contractual respectiva virtual o fisica, segin el caso. P )
(El acta de inicio se cargd
dentro de los tiempos
determinados en el | Si, continua con la actividad 23.
memorando de | No, continua en la actividad No. 22
designacion de
supervision?
. L . s . Profesional de la
Reiterar la publicacion | Elaborar y enviar un correo electronico a la supervisora/r , . . ..
22 e o S - 1 dia Direccion de | Correo electronico
del acta de inicio. del contrato, reiterandole la publicacion del acta de inicio. .
Contratacion
. . . C d 1
L, Revisar y publicar en Secop II o en Secop I los Profesional de la | ;o 84° © 08
Publicacion  de  los . -, , S , o documentos en la
23 . - documentos de ejecucion que se requerian para iniciar la 1 dia Direccion de
documentos de ejecucion | . . ., plataforma que
ejecucion del contrato. Contratacion
corresponda
Ejecutar el contrato desde la fecha del acta de inicio si se
24 | Ejecutar el contrato requiere, -siempre  que s hayan cumphdo. con 1 08 N/A Contratista Informe de actividades
requisitos de ejecucion y tener en cuenta el instructivo
GC-IN-1 Instructivo seguimiento convenios y contratos.
(Durante la ejecuciép del e  Si, continuar con la actividad nimero 25
contrato  se  requieren e No, continuar con la actividad nimero 35
realizar modificaciones?

Nota:

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo Responsabl.e Y| Evidencia
Dependencia
Solicitud de modificacion > iﬁ; z;teléir;c;res
contractual (suspension, | Solicitar la modificacion requerida, utilizando para ello el .
L, . . . L partir de la cual . .
25 adicion, prorroga, cesion, | formato que se encuentre publicado en el aplicativo del se requicre que Supervisora/r  del | Solicitud de
terminacion  anticipada, | Sistema Integrado de Gestion - LUCHA, asi como los inicie la Contrato modificacion
entre  otras) cuando | anexos que correspondan segun el caso. . .,
modificacion
corresponda. .
respectiva
o Solicitar el estado de pagos del contrato o convenio a la
2 Solicitar el estado de | Direccion Administrativa y Financiera, en aquellas 1-3 dias Supervisora o | Solicitud del estado de
pagos .del contratd 0 | modificaciones que asi lo requieran. Ver formato GC-FO- Supervisor pagos
convenio 47.
Expedir el estado de Profesional ~de  la
P Expedir el estado de pagos del contrato o convenio y , Direccion Estado de pagos del
27 | pagos del contrato o .. . .. 1-3 dias L. . .
. remitir a la dependencia solicitante. Administrativa  y | contrato o convenio
convenio . .
Financiera
¢La modlﬁcac.wn e Si, continua en la actividad 28
contractual requiere « N ting ) tividad 30
solicitud de CDP? 0, continua en la activida
73 Solicitar el certificado de | Solicitar el CDP a la Direccion Administrativa y 1-3 dias Supervisora/r  del | Solicitud de expedicion
disponibilidad Financiera cuando se requiera. contrato del CDP
presupuestal
. . Profesional de la
29 dEl);p 3(3111%1611 dc;zrtlﬁcado de Realizar el procedimiento de Expedicion de Certificados 123 dias Direccion CDP
p de Disponibilidad Presupuestal, codigo GF-PR-02. Administrativa y
presupuestal . .
Financiera
Realizar la revision de los ., - .
Revision de los argumentos que sustentan la solicitud y Profesional de la L.
argumentos que sustentan .. . .. , . .y Correo electronico y/o
30 . .. | requerimiento de ajustes al solicitante, en caso de ser 1-3 dias Direccion de .,
la modificacion . . soporte de reunion
solicitada necesario Contratacion

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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Actividad

Descripcion de la Actividad Tiempo

Responsable y
Dependencia

Evidencia

31

Revisar y proyectar el

documento de
modificacion, segun
corresponda

Revisar los soportes y proyectar el documento de
modificacion, de acuerdo con la solicitud realizada por la 1-3 dias
supervisora o Supervisor.

Profesional de la

Direccion de
Contratacion y
Direccion de
Contratacion

Documento electronico
0 virtual de
modificacion
correspondiente

32

Publicar los documentos
en la plataforma SECOP
11

Los documentos expedidos por la Entidad para tramitar la
modificaciéon solicitada (tales como solicitud de
modificacién, CDP, certificado de idoneidad, estado de
pagos, entre otros) deberan ser publicados en la seccién
numero 8 “Modificaciones contractuales” del expediente
en Secop II. Los documentos del contratista (tales como 1 dia
hoja de vida, soportes de hoja de vida, antecedentes,
examen médico pre ocupacional, peticiones, y en general
todos aquellos que contengan datos personales) deberan
ser publicados en la seccidon “Documentos internos” del
proceso contractual.

Profesional de la
Direccion de
Contratacion

Expediente electronico
SECOP II

33

Aprobar y firmar
documento de
modificaciéon contractual
de manera electronica en
la plataforma y cuando
sea el caso de manera
virtual o fisica.

Aprobar y firmar de manera electronica en la plataforma
y cuando sea el caso de manera virtual o fisica el
documento de modificacion contractual respectiva del
contrato o convenio.

1-3 dias

Por orden
transaccional el
contratista y la

Ordenadora u
ordenador de Gasto

Modificacion
electronica.
Documento de
modificacion
contractual firmado
electronicamente.  El
documento virtual no
debe contener firma
digital; excepto el Acta
de Cesion, la cual
debera contener las
firmas  digitales o
fisicas segun el caso,
del cedente, cesionario
y Ordenadora/r del
gasto.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo esponsab 2 Y| Evidencia
Dependencia
De acuerdo con la modificacion contractual realizada,
Gesti ) deberan gestionarse los documentos de legalizacion que
estionar 0s :
; Profesional de 1la
documentos de con.resPondan, tales como, registros presupl%estales, Dot q Documentos para la
34 | lecalizaci afiliaciones o prérroga a la ARL, revision de , eceion | legalizacion de cada
egalizacion de  las . . , ldia Contratacion \ A . .,
. . modificaciones a las garantias, entre otras. En esta S tipo de modificacion,
modificaciones .. s Direccion de ,
actividad deben tenerse en cuenta las indicaciones dadas . segun corresponda
contractuales. .. y Contratacion
en las actividades 7 a 19 de este procedimiento. Regresar
a la actividad No, 24.
Establg?er si durante la | Reajizar el seguimiento y supervision a la ejecucion del | Segun el plazo Supervisora o | Seotin el procedimiento
35 ejecumgn contractual, el contrato, asi establecer si el contratista cumple con las | de ejecucion del su pervisor a ﬁcablep
cg?tratl'sta cumple con las obligaciones. contrato. p P
obligaciones
(Durante la ejecucion
contractual, el contratista L4 Sl, Continﬁa cn la aCtiVidad 36
cumple con las | ® No, contintia con la actividad 37.
obligaciones?
dRelahzar dl.as . aCtt1V1dades Realizar las actividades del procedimiento GF-PR-10 Seetn el plazo | Contratista
¢ procedimiento GESTION DE PAGOS DE LA ENTIDAD, requerido guneip : Y | Constancia de pago
36 | GF-PR-10 - GESTION . de ejecucion del | supervisor del i
para proceder al pago del contratista cuando cumple con tramitado
DE PAGOS DE LA las obligaciones del contrato contrato. contrato
ENTIDAD ]
Realizar el requerimiento del No cumplimiento del
Realizar  requerimiento | contrato cuando el contratista no -cumple con las ’ Supervisora o Memgrapdo y /o correo
37 | del no cumplimiento del obligaciones del contrato. El supervisor del contrato 1-5 dias SUDETVISor electronico de
contrato debera requerir al contratista en un plazo de cinco (5) dias, P requerimiento
so pena de iniciar las respectivas sanciones.
Responder el Comunicacion y/o
38 | requerimiento dando | Responder el requerimiento dando explicaciones del Segun Contratista correo electronico de
explicaciones incumplimiento de las obligaciones del contrato. comunicacion respuesta al
requerimiento

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo gz;i(l)ll(lise;lbcliz Y| Evidencia
(Las explicaciones son | ¢ Si, se devuelve a la actividad 36.
satisfactorias? e No, contintia con la actividad 39.
Remitir el caso cuando las explicaciones no son
Remitir el caso a la | satisfactorias, solicitar a la Direccion de Contratacion la
39 | Direccion de | imposicion de multa, declaratoria de incumplimiento o 1-2 dias Supervisora o | Informe de supervision
Contratacion declaratoria de caducidad, remitiendo los documentos supervisor y soportes
soporte e informe de la supervision. De esta actuacion se
le comunicard formalmente al contratista.
v
(Se realiza audiencia de
imposicion de multas, | ® Si, contintia con la actividad 40
sanciones y declaratoria | ¢ No, se devuelve a la actividad 36
de incumplimiento?
Proyectar y firmar citacion al contratista y a la Direccion de
41 PFOY?’Ctar y ﬁrmar aseguradora a la audiencia. Cuando se realice audiencia Contratacion Y | Citacién v Anexos
citacion a la audiencia de imposicion de multas, sanciones y declaratoria de 1 dia Ordenadora de y
incumplimiento Gasto
Profesional de la
Realizar audiencia de | Realizar la audiencia de imposicion de multas, sanciones 1-15 dias 2(l)rrftcrzltzgién de Acta de Audiencia y/o
4> | imposicion de multa, | ¥ declamtorla de 1ncump11mlen'50, de acuerdloiconilo aproximadamen | ordenadora ’ del Acto' Admmlstr.atlvo
sancién y/o declaratoria establemdo en la Ley y se emite acto administrativo te gasto que impone sancién o
de incumplimiento motivado. " multa
Supervisora 0
supervisor.

Nota:

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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. . o s .. . Responsable y . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo Dependencia Evidencia
Representante legal
del contratista o su
delegada
. . .. Contratist
(Interpone recurso? e Si, continua en la actividad 43 En la audiencia | a 0;;2;30& © Sg
e No, contintia con la actividad 44 P <
compaiiia de seguros
L ) Profesional de la
Resolver el recurso de reposicion cuando la/el contratista Direccion de
o Compafiia de Seguros han interpuesto recurso de C - . .
b e ; , ontratacion Acto  Ad trat
43 ReSOIY?f recurso  de | reposicion en la audiencia. Una vez el Directora /r de 10 dias Directora  /r d}e] lfeoresuelvrenruelglrr:olvo
reposicion Contratacion da su visto bueno, se remite para la firma de Contratacion d '
la ordenadora del Gasto
. C icacic d
. Profesional de 1a | | e ion vio correos
44 Notlﬁgar ‘ el acto | Notificar del acto administrativo en audiencia. 1 dia Direccion de lectroni yloco P
administrativo Contratacién leaerizrs(;;lécos enviando
(Acto administrativo | e Si, continuar con la siguiente pregunta.
impone multa? e No, continuar con la actividad 45.
(El acto administrativo . .
. S e No, continuar con la siguiente pregunta
declara incumplimiento o . . .
. e Si, continua con la actividad 46
caducidad?
i’El ’actol ac%mlmstratl(;/c; e Si, verificar si corresponde aplicar el procedimiento
errltlmta ?a gecucion del | GC-pr-13 Liquidacion de Contratos y/o Convenios.
contrato: e No, verificar si aplica continuar con la actividad 25.
. .. . . . Profesional 1
Revisar si existen saldosa | Revisar si en el contrato existen saldos a favor del , rotesiona de la .
45 . . 1 dia Direccion de | No aplica
favor del contratista contratista. Contratacion
LE 1 trat: ist . ., ..
¢eh el contrato exisien |- Si, continda en la actividad 46
saldos a favor del . ..
. e No, contintia en la actividad 48.
contratista?

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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. . o s .. . Responsable y . .
No. | Actividad Descripcion de la Actividad Tiempo . Evidencia
Dependencia
Solicit 1 estado d . . .
orctiar ¢l estado e g ticitar el estado de pagos del contrato o convenio a la . . Solicitud del estado de
46 | pagos del contrato o L .. . . . 1-3 dias Supervisora/r
. Direccion administrativa y Financiera. pagos
convenio
Expedir el estado de Profesional de la
47 | pagos del contrato o | Expedir el estado de pagos del contrato o convenio y 1-3 dias Direccion de | Estado de pagos del
convenio y remitir remitir a la dependencia solicitante. Administrativa  y | contrato o convenio
Financiera
. . Publicar en el SECOP II la informacién de ejecucion
Publicar o enviar la iy S -, .
. . . .. | contractual o remitirla a la Direccion de Contratacion para Correo electronico y/o
informacion de ejecucion Y . Cada vez que se . ,
48 . ., | su publicacion y archivo en caso de SECOP I u otra . Supervisora/r memorando, segun
contractual a la Direccion lataforma por la que ya se haya gestionado el proceso fequicra corresponda
de Contratacion P p quey ya e P P
contractual.
Organizar y guardar la | Organizar y guardar los soportes del expediente
informacion contractual | contractual. El encargado de esta actividad debe Auxiliar y/o .
. X . ., _ Archivo de la
en los respectivos | consolidar la informacion recibida de parte de la , personal de la . -,
49 . . . , 1-3 dias . . Direccion de
expedientes y archivo de | supervisora /r y extraer de SECOP los demas documentos Direccion de .
. ., . . Contratacion
la Direccion de | contractuales para almacenarlos y organizarlos en el Contratacion
Contratacion archivo de la Direccion de Contratacion.
Fin del procedimiento.

Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de los documentos del SIG.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO DOCUMENTO
GC-FO-24 Lista de cheque?o — expediente Unico de contratos de prestacion de servicios profesionales/ de
apoyo a la gestion.

GC-FO-43 Estudios previos para contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

GC-FO-11 Solicitud de tramite de contratos interadministrativos y convenios.

GF-FO-02 Solicitud Contratacion de prestacion de servicios Profesionales y apoyo a la Gestion
GF-FO-7 Solicitud para contratar bienes y servicios

GC-FO-13 Acta de inicio de contrato o convenio

GC-FO-16 Informe de actividades

GC-FO-33 Lista de chequeo-expediente unico de convenios de asociacion

GC-FO-35 Informe de Supervision Mensual

GC-FO-36 Informe final de supervision para contratos suscritos con persona juridica y convenios
GJ-FO-1 Resolucion

GC-FO-47 Solicitud de Modificacion Contractual

GC-FO-41 Informe de actividades ICOPS

GC-FO-42 Inform.e,Final de Supervision para Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a

la Gestion

GC-FO-44 Acta de audiencia

GC-FO-45 Paz y salvo para contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion

GC-FO-46 Lista de chequeo- expediente inico de contratos de arrendamiento

GD-FO-31 Memorando Interno

GF-PR-10 Procedimiento Gestion de Pagos de la Entidad

4. REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 30 de marzo de 2015 Creacion del documento
. Se incluyen Politicas de Operacién en relacion con la formulacion

de proyectos, con controles operacionales, los controles de los registros. Asi

18 de noviembre de | mismo, el relacionado con la atencion teniendo en cuenta los tres enfoques
2016 de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género y otra relacionada

con el cumplimiento del PIGA.

e Se completan algunas actividades, mejorando la redaccion.

Nota:  Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos del SIG.
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Pagina 18 de 18
. Se incluyen aspectos relacionados con la creacion y administracion
del proceso contractual en la plataforma SECOP II de acuerdo a la
normatividad vigente.
. El anterior procedimiento fue ajustado en sus politicas de
operacion; asi mismo se actualizd la normatividad y definiciones que
3 27 de junio de 2019 | permitieron tener mayor claridad del respectivo proceso. Respecto a la
descripcion de actividades del procedimiento se ajustaron actividades y
tiempos, al igual que los respectivos responsables, lo que permite tener un
mejor entendimiento del tramite a realizar.
. Se ajustd el codigo para algunos documentos relacionados del
proceso.
Se eliminan 8 actividades, es decir de 55 quedan 47 actividades
actualizadas, se modifica la politica de operacién 2 y la 26, se cambia
4 15 de Julio de 2020 codigo de solicitud de registro presupuestal, se cambia el nombre del
documento GJ-FO-1, se cambia el nombre del formato GC-FO-21, se
cambia el coédigo del documento Memorando Interno,
Se incluye normatividad vigente.
Se ajustan los tramites a documentos electronicos.
5 29 de diciembre de Se ajusta el termino para liquidar a 6 meses.
2021 Se realizan ajustes recomendados por control interno relacionados con la
inclusion de evidencias, en este sentido se incluyen las actividades 48 a la
51.
Se ajusta la actividad No. 47 de la descripcion de actividades del
6 9 de marzo de 2022 procedimiento, precisando la necesidad de las firmas en el documento de
cesion.
7 10 de junio de 2022 Se incluye la actividad 52 para documentar el control del riesgo.
e Se realiza actualizacion de la seccion politicas de operacion y
normatividad
.. e Se incluyeron las actividades No 8,17,19,32. 34 y 55
I1ded bre d . . P
8 € ;g;;n rede e Se modificaron las actividades No 7,11, 24 a 31 y 54
e Se eliminaron las actividades No 45,49,50.51,52 de la anterior version
de este procedimiento
NOMBRE CARGO
ELABORO: Daniela Maria Bolivar Gomez Abogada Direccion de Contratacion
REVISO Natalia Naranjo Rojas Contratista Direccion de Contratacion
' Nelson Patifio Zuluaga Contratista Subsecretaria Corporativa
APROBO: Luis Guillermo Flechas Salcedo Director de Contratacion
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