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1. OBJETIVO

Desarrollar la gestién contractual de la UPME para la adquisicion de bienes y servicios con
base en las modalidades de seleccién, con el propdésito de lograr el cumplimiento de sus
fines, funciones y misiones institucionales de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia:

- Con la remision de los estudios previos ante el GIT Gestién Juridica y Contractual, de
aguellos procesos que no requieren presentacion ante del Comité de Contratacién, y
termina con el cierre del expediente contractual, o

- Con la presentacion de los estudios previos ante el comité de contratacién, y termina
con el cierre del expediente contractual.

Este procedimiento se desagrega en tres (3) sub procedimientos asi:

(i)

(ii)

(iif)

Epata precontractual: inicia con la presentacion de los estudios previos ante el
GIT Gestion Juridica y Contractual, o ante el Comité de Contratacion, y termina
con la suscripcion del negocio juridico respectivo: contrato, convenio, 0
aceptacion de oferta.

Etapa contractual: inicia con la suscripcion del negocio juridico respectivo, y
termina con la finalizacién del plazo del mismo, o terminacién anticipada o acto
administrativo que declare la terminacion.

Etapa poscontractual: inicia la finalizacion del plazo del negocio juridico, o
terminacion anticipada o acto administrativo que declare la terminacion, y
termina con el cierre del expediente contractual.

3. RESPONSABLES DEL DOCUMENTO

Secretario General.
Coordinador GIT Gestion Juridica y Contractual.

Cuando se haga referencia a Grupos Internos de Trabajo o a sus coordinadores, se
entenderd que incluye al area o directivo que haga sus veces, en caso de una
reestructuracion de la entidad.
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4. GLOSARIO

Los términos utilizados en este procedimiento se entenderan de acuerdo con el significado
consagrado en el Manual de Contratacion de la UPME, adoptado mediante Resoluciéon 513
del 12 de julio de 2023. Los términos que no encuentren alli definidos se entenderan en su
sentido natural y obvio.

5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

Adquisicion de bienes: Durante la etapa precontractual de determinacion de bienes de
consumo a adquirir, el responsable asignado de la contratacion del area técnica, debera
consultar en la intranet de la entidad en la pestana "servicios” / “almacén” el informe de
saldos de bienes de consumo publicado mensualmente, de manera que se verifique las
existencias en el inventario de la entidad.

Contrato electrénico: contrato firmado en la plataforma del SECOP II.

Flujos de aprobacion: La plataforma del SECOP Il permite la creaciéon de flujos de
aprobacién, para lo cual, no sera necesario modificar el procedimiento en caso de que estos
aumenten o disminuyan, siempre y cuando se garantice por lo menos, dos (2) flujos de
punto de control para las siguientes etapas: publicacién de los TDR, y firma del negocio
juridico por parte del ordenador del gasto.

Proceso electronico. Por regla general, el negocio juridico sera electrénico. Por tanto, se
debera utilizar la plataforma del SECOP Il, y se cargaran los respectivos soportes.

En virtud del principio de publicidad, se publicaran, como minimo, los siguientes
documentos: certificado de disponibilidad presupuestal — CDP, los estudios previos,
clausulado del negocio juridico, sus modificaciones, registro presupuestal, poliza,
aprobacion de polizal, acta de inicio, certificado de cumplimiento, acta de liquidacion.

De otra parte, en los convenios, cuando sean mas de dos (2) partes intervinientes, se
utilizara la plataforma del SECOP Il como herramienta de publicidad o se cargara el
convenio en el SECOP |, segun corresponda. En estos casos, el flujo de revisién se
realizara a través del sistema de gestion documental Orfeo o la plataforma dispuesta para
tal fin.

Proyeccion de presupuesto: Con el fin de conocer el precio de mercado de una
adquisicion de un bien o servicio, el lider del proceso debera realizar un sondeo de mercado,
0 una proyeccioén de costos, o cualquier otro analisis que permita establecer el presupuesto
de la necesidad requerida.

Se podr& hacer uso de la resolucién que fija los honorarios para las personas naturales que
suscriban contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la Gestion, o del

! La aprobacion de la poliza se realizara electronicamente.
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histérico de las contrataciones similares en la entidad, asi como de la herramienta del
SECOP, o cualquier otro analisis que permita establecer el presupuesto de acuerdo al
mercado.

En caso de ser un sondeo de mercado, debera remitir como minimo tres (3) solicitudes de
cotizacion. En caso de no recibir cotizaciones o recibir menos de tres (3), se debera dejar
constancia en los estudios previos.

En todo caso, el andlisis debera arrojar un presupuesto acorde con la necesidad de la
entidad.

Sistema de Gestién Documental: se hara uso del sistema de gestion documental
dispuesto en la entidad, donde cada negocio juridico, tendra un expediente digital, donde
aparte de los documentos sefialados en virtud del principio de publicidad, se deberan incluir:
comunicaciones o solicitudes de contratistas, respuestas de la entidad, facturas o cuentas
de cobro, certificados de cumplimiento, y cualquier otro documento que surja en la ejecucion
del contrato, y hasta la finalizacion del mismo, o con posterioridad a esta, si es del caso. El
expediente contractual digital del Orfeo sera creado y asignado por el GIT Gestion juridica
y Contractual.

Sistema Electronico de Compra Publica: El proceso de gestién contractual hard uso de
las herramientas dispuestas por Colombia Compra asi:

- SECOP I, como herramienta de publicidad para los convenios que no tienen
recursos econémicos erogados por la Entidad, y por aguellos que sean suscritos por
mas de dos (2) partes, cuando aplique.

- SECORP I, como herramienta de publicidad del PAA y para aquellas aceptaciones
de oferta e inscripciones a cursos, talleres, seminarios o cualquier otra modalidad
de capacitacion no formal, y como herramienta transaccional para llevar los
diferentes procesos competitivos de seleccion, aprobaciones de garantias,
suscripcién de contratos, y convenios.

Sistema Integrado de Gestion: Para el desarrollo de las diferentes etapas de los procesos,
se han disefiado instructivos y formatos, los cuales se encuentran en el “Sistema Integrado
de Gestion” los cuales se deberan utilizar durante la gestion precontractual, contractual y
poscontractual.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Con el fin de hacer claridad, sobre las responsabilidades de los servidores de la entidad en
cada una de las etapas del proceso, se incluyen las actividades y los responsables en cada
una de ellas, desagregadas por cada uno de los subprocedimientos.

Previo al inicio de la etapa contractual, y en los casos contemplados en el Manual de
Contratacion, las areas deberan realizar un sondeo de mercado, solicitando cotizacién de
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los bienes y/o servicios que se requieren, a minimo tres (3) personas naturales o juridicas
segun sea el caso. En caso de no recibir respuesta de todos los solicitantes, se debera
dejar constancia de ello en los estudios previos

No se realizard sondeo de mercado en las siguientes causales: Convenios; Contratos de
prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién con persona natural; cuando
haya un unico proveedor, de manera que se acredite que solo existe una persona que
pueda proveer los bienes o servicios ambientalmente sostenibles por contratar, y cuando el
proceso de seleccion Publico, Subasta o de Invitacion se haya terminado declarando la
imposibilidad de seleccidon del contratista y/o no se hayan presentado ofertas.

6.1. SUBPROCEDIMIENTO - ETAPA PRECONTRACTUAL

Presentacién y Aprobacién Comité de Contratacion. En caso de tratarse de aquellas
necesidades que requieran aprobacion del comité de contratacion, la etapa precontractual
inicia con la actividad 6.1.1. Elaborar los estudios previos, y termina con la suscripcion del
negocio juridico.

No aprobacion por el Comité de Contratacion. Para las necesidades de contratacion que
no requieran aprobacion del comité de comité de contratacion, la etapa precontractual inicia
con la actividad 6.1.2. Elaborar los estudios previos al GIT Gestion Juridica y Contractual,
segln modalidad de seleccidn, y termina con la suscripcién del negocio juridico.

6.1.1. Presentaciény aprobacion ante el comité de contratacion

Lineamientos o politicas de operaciéon y control. Para la presentacion y aprobacion de
contrataciones de necesidades de adquisicion de bienes y servicios, sometidas al comité
de contratacion, se deberan diligenciar los estudios previos respectivos, y enviarlos a mas
tardar el viernes anterior a la sesion ordinaria donde se quiera presentar. En caso de
requerirse, por la urgencia del tema, de la celebracién de una sesion extraordinaria, debe
solicitarse al Coordinador del GIT Gestién Juridica y Contractual.

Se debe revisar si la necesidad esta incluida en el PAA vigente, y en caso contrario, solicitar
su inclusiéon ante el mismo comité.

Si luego de aprobada la necesidad en el comité de contratacion, es necesario modificar
alguna informacién contenida en los estudios previos, debera ser sometido nuevamente a
consideracién de recomendacién y/o aprobacién del comité, anicamente, en las siguientes
situaciones:

Objeto.

Valor, si es mayor.

Plazo, si es mayor.

Requisitos habilitantes o ponderables

AANENEN
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Respecto de los deméas cambios de los items de los estudios previos, no habréa necesidad
de someter nuevamente a consideracion del comité.

Las actas de comité se deberan archivar en el sistema de gestion documental. Hara parte
integral: el (los) estudios previos respectivos, y los soportes de cada una de ellas, asi como
las presentaciones de los diferentes temas aprobados o presentados en la sesion.

Procedimiento. Los asuntos que son sometidos a consideracion y/o aprobacién del comité

de contratacion, deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

No. . Actividad — Presentacion Registro o
/PC Ao etz ante el Comité de Contratos REs ezl E documento
Elaborar los estudios previos,
segun modalidad.
Elaborar los estudios Elaborar la Adenda, si hay Lider del proceso Correo
1 ; o profesional a -
previos o Adenda lugar. electronico
cargo
Remitir los estudios previos o
la adenda, a la secretaria
técnica  del comité  de
contratacion, con los soportes
gue considere necesarios.
Remitir los estudios Soportes:
previos ala ,
9 Segr?ta”a_té,cé‘ica - Estudios previos. L?g:gzlsgr?;lezo Correo
Coem‘;gg(':ti%neo - Cotizaciones, si hay lugar. cargo electrénico
Adenda - Algin otro documento, que
considere relevante
presentar.
- Observaciones de
proponentes o del comité
evaluador.
Recibir los formatos de las
diferentes areas, organizar la Secretaria
carpeta de la sesion, y elaborar Técnica del Correo
3 ) » el orden del dia del Comité. Comité de electronico
Organizar sesién y Contratacién o
remitir e('j,orde” del Remitr al  comité  de quien este DRIVE
2 contratacion, al coordinador del designe
GIT Planeacion o Financiero, y
al coordinador del GIT Juridico,
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No. . Actividad — Presentacion Registro o
/PC Hlujzgrzne ante el Comité de Contratos e ptmeiile documento
el orden del dia junto con los
soportes.
Las carpetas de las sesiones
del comité de contratacion, se
crearan en el DRIVE dispuesto
para ello.
Para el caso de las Adendas,
saltar a la actividad 7.
L u Punto de control
Sl
Recursos de inversiéon. Emitir
viabilidad presupuestal. Correo
¢sSe . . . electrénico
reqtll_lere Debera revisar la coherencia
realizar . .z
- del proyecto de inversién con la o
ajustes?
4 ejecucion de recursos GIT Planeacion DRIVE
. . . VB en los
5 ?
NO ¢Se requiere realizar ajustes? estudios previos
NO: Pasa a la actividad 6
Sl: Pasa a la actividad 1.
Ul Punto de control
Sl Recursos de funcionamiento.
Emitir viabilidad presupuestal. Correo
. se electrénico
< , .
; Se debera revisar la .,
requiere A
5 realizar coherencia de los rubros de ?:I;;iiség] DRIVE
ajustes? funcionamiento.
VB en los de
¢ Se requiere realizar ajustes? estudios previos
NO NO: Pasa a la actividad 6.
Sl: Pasa a la actividad 1.
S|
Punto de control
Revisar la coherencia de la Correo
modalidad de seleccion y GIT Gestion electrénico o
6 S demas Juridica 'y plataforma
regui‘;re Aspectos contractuales. Contractual dispuesta para tal
realizar fin
ajustes? ¢ Se requiere realizar ajustes?
NO
NO: Pasa a la actividad 7.
Sl: Pasa a la actividad 1.
Secretaria
7 Instalar el comité Instalar la :sesién del comité de Técni_crfl del Acta de Comité
de contratacidon contratacion. Comité de
Contratacion o
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No. . Actividad — Presentacion Registro o
/PC Ao etz ante el Comité de Contratos REsponsle documento
quien éste
designe
Presentar ante el comité de
Presentar la contratacion, los _ _estudlos
necesidad previos o la solicitud de
8 ia\dlcmn, o la Ad?”?'a si hay Lider del proceso Acta de Comité
ugar, 'y socializar las
observaciones ylo
recomendaciones, si  hubo
lugar.
Solicitar a los integrantes del
comité 'y con destino al Secretaria
9 Recomendar o no ordenador del gasto, la Técnica del Acta de Comité
recomendacion de aprobacioén Comité de
0 no de la contratacion y/o de Contratacion
la adicion, y/o de la Adenda
Elaborar y firmar el acta del
comité de contratacion, y
remitila al Presidente del Secretaria Sistema de
Elaborar acta J Comité para firma Técnica del Gestion
10 . Comité de documental
CECI) rﬁgtzodilrtgzmlte debe tener Contratacién o
P ’ quien designe Acta de Comité
- Los estudios previos.
- Demas soportes
presentados.
Punto de control
Sistema de
¢Se requiere realizar ajustes? Presidente del Gestion
11 _ ) Comité de documental
°Sfe;‘°ig‘:fre Contratacion
ajustes? NO: Pasa a la actividad 12. Acta de Comité
Sl: Pasa a la actividad 10.
Archivar . S,ecr_etarla Sistema de
Archivar el acta en el Técnica del Gestion
12 expediente del Orfeo y en la Comité de
. g documental
carpeta de Drive Contratacion o )
FIN . . Expedlente
quien designe
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Una vez aprobados los estudios previos en el Comité de Contratacion, el Lider del proceso
o profesional a cargo deberd radicarlos, junto con la informacion sefialada en el listado de

documentos necesarios para suscribir negocios juridicos.

Asi mismo, se debera tramitar la solicitud de CDP, actividad 6.1.3.

6.1.2. No aprobacion ante el comité de Contratacion

Lineamientos o politicas de operacién y control. Para aquellos procesos de contratacion
gue no requieren la presentacion y aprobacion ante el comité de contratacion, se debera
diligenciar los estudios previos respectivos, y enviarlos al GIT Gestion Juridica vy
Contractual.

El &rea lider del proceso, previo a la elaboracion de los estudios previos, debera revisar si
la necesidad estd incluida en el PAA vigente, y en caso que no, solicitar su inclusién ante

el comité de contratacion.

Procedimiento. Los asuntos que NO son sometidos a consideracion y/o aprobacién del
comité de contratacién, deberan sujetarse al siguiente procedimiento:

No. Fluiograma Actividad — Presentacion ante Responsable Registro o
/PC 109 el Comité de Contratos P documento
Elaborar los estudios previos, Correo
segun modalidad. Lider del electronico
1 proceso o
Elab | Remitir los estudios previos al GIT profesional a Sistema de
avorar los Gestién Juridica y Contractual, cargo Gestion
estudios previos L L
para revision preliminar. Documental
Sl Punto de control
Correo
. se ¢ Se requiere realizar ajustes? GIT Gestion cllzeiriuize
2 reaui Juridica y .
quiere .
realizar NO: Pasa a la actividad 3 o 4, Contractual Slstem_a} de
Cstaan | ; O Gestion
ajus segun fuente de financiamiento. Documental
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
]
Sl Punto de control Correo
electronico
Recursos de inversion. Emitir
Se viabilidad presupuestal. Sistema de
3 requiere GIT Planeacion Gestion
realizar ye g .
ajustes? Debera revisar la coherencia del Documental
proyecto de inversion con la
ejecucion de recursos VB en los
NO estudios previos
¢Se requiere realizar ajustes?
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No. . Actividad — Presentacion ante Registro o
/PC Ajerpzie el Comité de Contratos Rezponsaile documento
NO: Pasa a la actividad 5.
Sl: Pasa a la actividad 1.
Remitir al area lider del proceso.
Ul Punto de control
Sl Recursos de funcionamiento. Correo
Emitir viabilidad presupuestal. electrénico
.S L
rea’uiire Se debera revisar los saldos en los Sistema de
realizar rubros de funcionamiento. GIT -
4 3justes? Funcionamiento Gestion
. . . Documental
¢ Se requiere realizar ajustes?
NO: Pasa a la actividad 5. eg{f dieonslofe?/’ieos
NO Sl: Pasa a la actividad 1. P
Remitir al area lider del proceso.
Una vez revisado los estudios
Oraanizar los previos de manera prellrr_unar_ por
estudgios previos y parte del GIT Juridico, e incluidos
remitir al GIT los VB del GIT Planeacién o
Juridicay Financiera, debera organizar los
Contractual estudios previos juntos con los Lider del
Listado de documentos documentos soportes, y remitirlos 10CESO0 0 Sistema de
necesarios para suscribir | g| GIT Juridico y Contractual. proce Gestion
contratos profesional a Documental
5 La remision de los estudios cargo
previos definitivos al GIT Gestion
Juridica y Contractual, debera
incluir todos los  soportes
requeridos para iniciar el tramite.

6.1.3. Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

Uno de los soportes de los estudios previos, es el certificado de disponibilidad
presupuestal, (CDP), y para su expedicion, se deberan dirigir al procedimiento establecido
en el Proceso de Gestion Financiera identificado como “Gestion Presupuestal” con miras a
solicitar este certificado.

6.1.4. Modalidad de seleccién de contratacion

El area lider del proceso debera remitir al GIT Gestidn Juridica y Contractual, los estudios
previos, junto con la informaciéon sefialada en el listado de documentos necesarios para
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suscribir contratos, y se procedera a realizar las siguientes actividades, dependiendo de la
modalidad de seleccién.

6.1.4.1. Desarrollo de la modalidad de Seleccién de Publica

i Procedimiento de Designacion comité evaluador.

Lineamientos o politicas de operacion y control. EI comité evaluador debera ser
designado de manera paralela a la publicacion de los borradores de TDR.

Procedimiento. El procedimiento a seguir es el siguiente:

Actividad - procedimiento
No. | Flujograma conformacion comité | Responsable Registro
evaluador
Remitir correo electronico a Profesional
las coordinaciones del GIT GIT Gestion
Juridico y Contractual, GIT Juridica y
Financiera, y al Jefe del area Contractual
1 que lidera. el _proceso, - y . Correo electrénico
solicitar la designacion de | Coordinadores
minimo un (1) servidor GIT Gestion
Designar publico que integrarda el Juridica;
evaluadores comité evaluador. Financiera y
Jefe del area
Una vez recibido los
nombres, se realizard un Profesional
5 J memorando para los GIT Gestion Sistema de Gestién
Proyectar memorando profesionales que conforman Juridica'y D
L , ocumental
el comité informandolos de Contractual
tal situacion.
Coordinador
del GIT
Firmar e Gestién
informar Firmar el memorando e Juridica'y
3 informar a los servidores Contractual Sistema de Gestion
publicos designados Documental
Profesional
GIT Gestion
Juridicay
Contractual

Cuando exista fundadas razones para replantear el informe de evaluacion o no exista
unanimidad en la evaluacion técnica y calificacién de las propuestas, se procedera a la
conformacion de un nuevo comité de Técnico Evaluador designado por el Ordenador del
Gasto.
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En todo caso, la conformacion de un segundo comité evaluador debera estar recomendada
por el area lider del proceso y el Coordinador del GIT Gestién Juridica y Contractual, o
podra ser una decisiéon autbnoma del ordenador del gasto, y su procedimiento sera el

siguiente:

Actividad - procedimiento
No. | Flujograma conformacién segundo (2) | Responsable Registro
comité evaluador
Proyectar memorando de
designacion del segundo (2) Profesional
1 comité evaluador, previa GIT Gestion Correo electrénico
informacién por parte del Juridicay
Ordenador del Gasto. Contractual
Designar evaluadores
1|1
- Punto de control
Coordinador
.Se requiere realizar del GIT
2 ¢Se ajustes? Gestion SECORP I
requiere Juridica 'y
realizar .
ajustes? NO: Pasa a la actividad 3. Contractual
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
sI Punto de control
¢Se Profesional
requiere 5 i i
3 renlivar (,'Se ) requiere realizar Despach_o SECOP I
ajustes? ajustes? Secretaria
General
NO: Pasa a la actividad 4.
Sl: Pasa a la actividad 2.
NO
Punto de control
:Se
requiere
4 realizar .Se requiere realizar Orelenzren el SECORP I
ajustes? ajustes? Gasto
NO: Pasa a la actividad 5.
Sl: Pasa a la actividad 3.
NO
Eirmar e Firmar el memorando e | Ordenador del
5 informar informar a los servidores Gasto Sistema de Gestion
publicos designados Documental
Profesional
GIT Gestion
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma conformacién segundo (2) | Responsable Registro
comité evaluador

Juridicay
FIN Contractual

ii. Procedimiento Etapas en la modalidad de seleccion Publica.

Lineamientos o politicas de operacidn y control. Se debe tener en cuenta que el dia de
publicacién de los borradores de TDR o TDR definitivos, o del primer o segundo informe,
no suma o cuenta en los dias de publicidad.

Los plazos de las diferentes etapas del proceso de seleccion, son los sefialados en el
manual de contratacion.

Procedimiento. El procedimiento a seguir es el siguiente:

Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica

Remitir los estudios previos
junto con los anexos, a la
coordinacion del GIT Gestion

INICIO Juridica y Contractual.
Lider del proceso o Sistema de

1 Anexos y/o Soportes: profesional Gestion
encargado Documental

- Memorando de solicitud de
Remitir los CDPy CDP.
estudios previos - Cotizaciones, si  hubo
) lugar.

Recibir los estudios previos y

5 remitir al abogado | Coordinador del GIT Sistema de
Recibir y asignar sustanciador, dentro del (1) Gestion Juridica y Gestién
dia habil siguiente a su Contractual. Documental
recibo.
—> | ! Punto de control
Sl
Revisar los estudios previos,
y los soportes, dentro de los
¢Se =T . Abogado Correo
3 requiere siguientes a su recibo. : L
realizar sustanciador electrénico
ajustes? . .
iSe requiere realizar
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 4.
NO Sl: Pasa a la actividad 1.
4 Elab Elaborar los TDR borradores, Abogado Correo
aborar dentro de los dos (2) dias sustanciador electrénico
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
habiles siguientes al punto
anterior.
—/ ¢ |
Sl
Punto de control
5 iSe gigtes’) requiere ey Coordinador del GIT Correo
rtel{iere ! ' Gestion Juridica y electrénico
realizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 5. Corzalel
Sl: Pasa a la actividad 4
NO
—
Sl
Punto de control
iSe ‘;.SE requiere rzellzey Profesional Despacho Correo
6 ' ajustes? . .
requiere Secretaria General electrénico
realizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 7.
Sl: Pasa a la actividad 4
NO
4
= Punto de control
S .Se requiere realizar Correo
iSe ) > .
7 requiere ajustes? Secretaria General e
realizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 8.
Sl: Pasa a la actividad 4
NO
Caraar Cargar los TDR borradores Abogado
8 arga sustanciador SECOP Il
Sl 8 Punto de control
reaﬁgre ;, Se requiere realizar Coordinador del GIT
9 realizar & q Gestion Juridica y SECOP I
; ajustes?
ajustes? Contractual
NO: Pasa a la actividad 10.
NO Sl: Pasa a la actividad 8.
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
/ Punto de control
Sl )
:Se
requiere 0 i i i
10 ronlivar oSe , requiere realizar Profe3|one}l Despacho SECOP I
ajustes? ajustes?” Secretaria General
NO: Pasa a la actividad 11.
Sl: Pasa a la actividad 8.
NO
Punto de control
Sl i
(,Se . . .
requiere éSe requiere realizar
11 realizar ajustes? Secretaria General SECORP Il
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 12.
Sl: Pasa a la actividad 8.
NO
Punto de control
.Se
requiere o . .
12 realizar G 5 requiere rEElizEn Ordenador del Gasto SECOP II
ajustes? ajustes?
NO: Pasa a la actividad 13.
Sl: Pasa a la actividad 8.
NO
Publicar los TDR borradores,
conforme el cronograma del
proceso, y por el término
bublicar TDR indicado en el Manual de Abogado
13 BORRADORES en | | Contratacion sustanciador SECOPI
el SECOP Il )
Durante este tiempo se
recibiran observaciones a los
TDR.
En la medida que van SECOPII
Organizar llegando, organizar y remitir
; 4 L . Correo
observaciones y las observaciones, al comité | Profesional del Grupo electrénico
14 remitirlas evaluador, con copia al Lider | de Gestién Juridica y
del proceso, y a Ila Contractual
Formato de ’
observaciones y coordinacion del GIT Gestion Formatc_) de
respuestas P observaciones
Juridica y Contractual.
y respuestas
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccion Publica

En la remisién debera
adjuntar el formato de
observaciones y respuestas,
y sefialara la  fecha
establecida en el cronograma
para su publicacion.

Dar respuesta a las
observaciones, y enviarlas al
GIT Gestién Juridica vy
Contractual, conforme el
15 cronograma del proceso, y Comité evaluador
por el término indicado en el
Manual de Contratacion.

Responder
observaciones
Correo
electronico

Punto de control

¢Se .
! . . Coordinador del GIT
16 rrgﬂf; ¢Se requiere realizar Gestién Juridica Correo
ajustes? y electrénico

ajustes? Contractual

NO: Pasa a la actividad 17.
Sl: Pasa a la actividad 15.

NO

S| Punto de control

iSe
requiere .Se requiere realizar Correo

17 realizar ; s Secretario General L
ajustes? ajustes? electrénico

NO: Pasa a la actividad 18.
Sl: Pasa a la actividad 15.

NO

Publicar Publicar respuestas a las
respuestas observaciones, conforme el
cronograma del proceso, y
por el término indicado en el
Manual de Contratacion.

Profesional del Grupo Respuesta a
de Gestion Observaciones
Contractual SECOP Il

18

Elaborar y cargar los TDR
Elaborar y cargar definitivos,  conforme el
19 TDR DEFINITVOS cronograma del proceso, y
por el término indicado en el
Manual de Contratacion.

Abogado

. SECOP I
sustanciador
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
1| 19
- Punto de control
 Se e realizar Coordinador del GIT
20 ¢sSe & 5 q Gestion Juridica y SECOP II
requiere QINStESE Contractual
rgalizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 21.
Sl: Pasa a la actividad 19.
NO
19
S| ' Punto de control
.Se
requiere .Se requiere realizar | Profesional Despacho
21 realizar ajustes? Secretaria General SEceP
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 22.
Sl: Pasa a la actividad 19.
NO
19
S| ' Punto de control
¢se : .
22 i ¢Se requiere  realizar | oo eraria General SECORP II
; ajustes?
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 23.
Sl: Pasa a la actividad 19.
NO
19
S| e Punto de control
.Se
requiere 8 i H
23 realizar ¢Se requiere  realizar | o jenador del Gasto | SECOP I
ajustes? ajustes?
NO: Pasa a la actividad 24.
Sl: Pasa a la actividad 19.
NO
Profesional del Grupo
Publicar i4 idi
24 Publicar los TDR Definitivos de Ggsc,)t:]c;:]aiﬁjﬁlca y SECOP I
En la medida que van
. llegando, remitir las | Profesional del Grupo Correo
25 Obssﬁl”;';i'énes observaciones, al comité | de Gestién Juridicay electrénico
evaluador, con copia al Lider Contractual
del proceso, y a |la
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
coordinacion del GIT Gestion Formato de
Juridica y Contractual. observaciones
y respuestas
En la remisién debera
adjuntar el formato de Formato de
observaciones y respuestas, adenda
el formato de adenda, si hay
lugar, y sefalara la fecha
establecida en el cronograma
para su publicacién.
Correo
Dar respuesta a las electrénico
observaciones, y enviarlas al
GIT Gestion Juridica vy Formato de
26 Responder Contractual, conforme el Comité evaluador observaciones
observaciones '
cronograma del proceso, y y respuestas
por el término indicado en el
Manual de Contratacion. Formato de
adenda
1| 26
Punto de control
. Correo
, .Se requiere realizar Coord_lpador,cigl GIT electronico
27 ¢Se aiustes? Gestion Juridica y
rﬁa‘;‘flgf ! ’ Contractual
ajustes? NO: Pasa a la actividad 28.
Sl: Pasa a la actividad 26.
NO
26
Punto de control
SI
:Se Correo
o8 rﬁ;gf,f;? (,_Se requiere realizar Secretaria General electronico
; ajustes?
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 29.
Sl: Pasa a la actividad 26.
NO
Publicar respuestas a las
observaciones de los TDR
Publicar definitivos, conforme el | Profesional del Grupo Respuesta a
29 respuestas cronograma del proceso, y de Gestion Observaciones
por el término indicado en el Contractual SECOP
Manual de Contratacion.
| - Profesional del Grupo SECOPII
30 Cerrar el proceso, minimo, de Gestion
conforme el cronograma del Correo
. Contractual o
proceso, y por el término electrénico
F-MC-05 2022/09/15
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No.

Flujograma

Actividad - procedimiento
Etapas en la modalidad de
seleccion Publica

Responsable

Registro

Descargar las
propuestas y
remitir al grupo
evaluador

indicado en el Manual de
Contratacion.

La hora limite para la entrega
de propuestas sera la
indicada en el cronograma.

Descargar las propuestas
allegadas, y remitirlas al
Comité Evaluador a través de
correo electrénico. Se debe
sefialar en el correo, la fecha
maxima para entregar el
primer informe.

En caso de no recibir
propuestas, cerrar el
proceso, y comunicar al area
lider.

31

Emitir el Primer
Informe:
Verificacion de
requisitos
habilitantes

El comité evaluador,
conforme el cronograma del
proceso, y por el término
indicado en el Manual de
Contrataciéon, revisara las
propuestas, y emitira:

El primer informe:
Verificacion requisitos
minimos habilitantes.

Este documento
(memorando) debera ser
dirigido a la Coordinacion del
GIT Gestion Juridica vy
Contractual, para su
publicacion.

Comité Evaluador

SECORP Il

Sistema de
gestion
documental

32

Publicar el primer
informe

Publicar el primer informe de
Verificacion requisitos
minimos habilitantes,
conforme el cronograma del
proceso, y por el término
indicado en el Manual de
Contratacion.

El dia de publicaciéon no se
cuenta.

Durante este tiempo se
recibiran observaciones al
Primer informe, al igual que

Profesional del Grupo
de Gestion
Contractual

SECOP Il
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccion Publica
los documentos solicitados
para subsanar la oferta.
En la medida que van
. llegando, remitir las
Remitir observaciones ylo Correo
observaciones y/o documentos solicitados para . electronico
documentos para ... | Profesional del Grupo
33 subsanar al comité subsanar la oferta,.al corplte de Gestion Juridica y
evaluador evaluador, con copia al Lider Formato de

observaciones
y respuestas

Emitir el Segundo
informe

34

El comité evaluador,
conforme el cronograma del
proceso, y por el término
indicado en el Manual de
Contratacion, emitird el
informe de: Evaluacion y
calificacion de las
propuestas, el cual debe
contener:

- Respuestas a las
observaciones, si hubo.

- Pronunciamiento sumario
de los documentos
allegados para subsanar la
oferta.

- Evaluacion de las
propuestas.

- Orden de elegibilidad.

Este documento
(memorando) debera ser
dirigido a la Coordinacion del
GIT Gestion Juridica vy
Contractual, para su
publicacion, y hard parte
integral del acto
administrativo de seleccién o
de imposibilidad de
seleccionar.

Comité evaluador

Sistema de
gestiéon
documental

Publicar
35 Segundo
Informe

Publicar el segundo informe:
Evaluacién y calificacion de
las propuestas, conforme el
cronograma del proceso, y
por el término indicado en el
Manual de Contratacion.

Profesional del Grupo
de Gestién Juridica 'y

Contractual

SECORP Il
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
El dia de publicaciéon no se
cuenta.
Durante este tiempo se
recibiran observaciones al
Segundo informe.
En la medida que van Correo
Remitir llegando, remitir las Profesional del Grupo electronico
36 observaciones al observaciones al comité de Gestion Jurl’dicap
comité evaluador evaluador, con copia al Lider y Formato de
Contractual -
del proceso, y a la observaciones
coordinacion del GIT Gestion y respuestas
Juridica y Contractual.
El comité evaluador, emitira
Emitir Respuestas las respuestas a la
alaevaluacion y evaluacion y calificacion. Sistema de
calificacion gestion
37 Este documento hard parte Comité evaluador documental
integral del acto
administrativo de seleccion o SECOP Il
de imposibilidad de
seleccionar.
Proyectar acto Proyectar a_c,to administrativo .
38 administrativo de seleccion o de su Comité Evaluador SECOP I
imposibilidad de seleccion.
3 Punto de control
Sl
iSe giztew requiere Tl Coordinador GIT Sistema de
39 requiere ! ’ Gestion Juridica y Gestion
realizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 40. Contractual Documental
Sl: Pasa a la actividad 38.
NO
=)
Sl Punto de control
iSe
requiere .Se requiere realizar q Sistema de
40 realizar ajustes? Profesmne_ll Despacho Gestion
ajustes? Secretaria General
Documental
NO: Pasa a la actividad 41.
Sl: Pasa a la actividad 38.
NO
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
—» 38
Sl Punto de control
;Se 5 ; : .
" reauiere gigteso requiere realizar Secretaria (0) Slcs;tee;ntigr:je
realizar ! ’ General
ajustes? Documental
NO: Pasa a la actividad 42.
Sl: Pasa a la actividad 38.
NO
. Acta de la
42 Realizar audiencia Realizar audiencia publica Comité evaluador audiencia
p/ubllca Cée Sellecc'_o,” ylo acto de seleccion y/o | oo easto
ylo acto de seleccion imposibilidad. 9 Grabacion
lab Elaborar acta de la audiencia /;ﬁtda}edniilg
Elaborar acta donde se diga todo lo que | Profesional del Grupo
43 paso, incluido las respuestas | de Gestion Juridica y .
. Sistema de
a las observaciones y acto Contractual Gestion
administrativo de seleccion o Documental
imposibilidad
3 Punto de control
S Acta de la
o g,_Se requiere realizar Coordinador GIT audiencia
¢ ajustes? L e
44 requiere ’ Gestién Juridica 'y .
realizar - Contractual SIS e
ajustes? NO: Pasa a la actividad 45. Gestion
Sl: Pasa a la actividad 43. Documental
NO
6
Sl | Punto de control Acta de la
esSe ) . ) audiencia
requiere .Se requiere realizar
45 realizar ajustes? Secretaria General :
ajustes? Sistema de
NO: Pasa a la actividad 46. Dcﬁ:ii?ggtal
Sl: Pasa a la actividad 43.
NO
Firmar acto administrativo de Sistema de
46 Firmar seleccién o] de su | Ordenador del gasto Gestion
imposibilidad. Documental
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
Remitir a la coordinacion del
GIT Gestién Juridica vy
Contractual.
Cargar el acto administrativo Profesional del GIT Sistema de
de seleccion 0 de Gestion Juridica y Gestién
47 Cargar imposibilidad Contractual Documental
Punto de control
:Se . . . Coordinador GIT
48 require gjiiteso requiere  realizar | oo cyien Juridicay SECOP Il
ajustes? Contractual
NO: Pasa a la actividad 49.
Sl: Pasa a la actividad 47.
NO
Punto de control
,Se requiere realizar
¢Se ajustes?
49 requiere ’ Secretaria General SECORP I
realizar
ajustes? NO: Pasa a la actividad 50 o
41, segun corresponda.
Sl: Pasa a la actividad 47.
NO
Publicar acto
administrativo de
seleccion
50 Abogado SECOP i
. sustanciador
Publicar el acto
eI administrativo de seleccion.
Publicar el acto
51 Publicar acto administrativo de
administrativo de imposibilidad de seleccion. Abogado SECOP II
- e sustanciador
imposibilidad de
seleccién
Sistema de
Elaborar respuesta L .
52 | pg Proyectar respuesia  al Comité Evaluador Gestion
al recurso de recurso de reposicion, si hay D |
reposicion lugar. ocumental
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento
No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
52
Sl Punto de control
¢Se Coordinador GIT Sistema de
53 feqll{'ere . Se requiere realizar Gestion Juridica y Gestién
;ﬁggiﬁ ajustes? Contractual Documental
NO: Pasa a la actividad 54.
Sl: Pasa a la actividad 52.
NO
Punto de control
iSe requiere realizar
ajustes?
¢se Sistema de
54 feqtl{'e“a NO: Pasa a la actividad 55. Secretaria General Gestion
Aoy Sl: Pasa a la actividad 52. Documental
Remitir al ordenador de gasto
para firma.
NO
Firmar el acto administrativo
de respuesta al recurso. Sistema de
Firmar i6
55 Remitir a la coordinacion del Ordenador del gasto D(S:i?r?grr:tal
GIT Gestion Juridica vy
Contractual
- . Profesional del Grupo
56 Publicar Cargar el acto administrativo de Gestion SECOP I
de respuesta al recurso. Contractual
==
= Punto de control
;Se 'S . i Coordinador GIT
57 requiere ¢>€ - requiere  realizar | Gegtion Juridica y SECOP ||
realizar ajustes? St
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 58.
Sl: Pasa a la actividad 56.
NO
==
Sl Punto de control
¢Se Revisar la publicacién de
58 feqll{'efe acto administrativo de Secretaria General SECOP I
;ﬁjzt'ézf) respuesta al recurso.
,Se requiere realizar
ajustes?
NO
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad - procedimiento

No. | Flujograma Etapas en la modalidad de Responsable Registro
seleccién Publica
NO: Pasa a la actividad 59.
Sl: Pasa a la actividad 56.

Aprobar
publicacion Profesional del Grupo
59 Publicar en el SECOP Il de Gestion SECORP Il
Contractual
FIN

Procedimiento expedicién Adendas.

Lineamientos o politicas de operacion y control. En todo el desarrollo de los procesos
competitivos, se podran expedir adendas para correr el cronograma. No obstante, para el

caso de aclaraciones o correcciones a los TDR definitivos se podran expedir y publicar

hasta el dia anterior a la entrega de las propuestas o realizacion de la subasta.

Las adendas pueden ser consecuencia de respuesta observaciones, inconsistencias,
aplazar cronograma u alguna otra causa.

Procedimiento. El procedimiento sera el siguiente:

No. | Flujograma :gg:('jizd = Spedchn g Responsable Registro
INICIO ;
1 - Evidenciar la necesidad de expedir Comité Slétee;ntigr:je
una adenda y elaborarla. Evaluador
Documental
‘ Elaborar J
Presentar En caso que la adenda, implique
modificaciones a los criterios de
ante el 9 - . . Acta del
ité seleccién o condiciones técnicas del Profesional del i
comi p - Comité de
6.1.1 proceso, se deberd llevar a comité. Grupo de i
2 i Contratacion
Gestion
Continuar con las actividades del Contractual
. DRIVE
numeral 6.1.1. Presentacion ante el
comité de contratacion.
S Punto de Control
. Se ;, Se requiere realizar ajustes? e (e SIEEIECE
3 requiere ¢ q ) ' GIT Gestion Gestion
;ﬁit'éz; NO: Pasa a la actividad 4. Juridico Documental
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
F-MC-05 2022/09/15
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No. | Flujograma FEIRED = SPeeieln e Responsable Registro
adendas
1 Punto de control
Sl —7
¢, Se requiere realizar ajustes?
;Se Despacho Sistema de
4 fg;ll{ie; NO: Pasa a la actividad 5. Secretaria Gestion
iz . I
ajustes? Sl: Pasa a la actividad 1. General Documental
Remitir al ordenador de gasto para
firma.
NO
’—‘1 Punto de control
3 ¢, Se requiere realizar ajustes?

s eliiore NO: Pasa a la actividad 6. Secretaria S'ét:;?ig:e
realizar Sl: Pasa a la actividad 1. General D tal
ajustes? ocumental

Remitir al ordenador de gasto para
firma.
NO
Firmar la adenda. Sistema de
6 ) Ordenador del Gestién
Firmar Remitir a la coordinacion del GIT gasto Documental
Gestion Juridica y Contractual.
Profesional del
Cargar Grupo de
7 Cargar la adenda en el SECOP I Gestion SECOP I
Contractual
7 Punto de control
S
'egliife ¢Se requiere realizar ajustes? CET (el ElT
8 realizar ' Gestion Juridica SECORP I
ajustes? NO: Pasa a la actividad 9. 37 Ll EERTEY
Sl: Pasa a la actividad 7.
NO
—> 7
[ J Punto de control
Sl
¢Se ;, Se requiere realizar ajustes? DEEEED
9 requiere ¢oereq Justes: Secretaria SECOP I
1z
ajustes? NO: Pasa a la actividad10. Generel
Sl: Pasa a la actividad 7.
NO
S Profesional del
10 Aprobar Publicacion Publicar la adenda Grupo de SECOP I
F-MC-05 2022/09/15
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. Actividad - dicié d .
No. | Flujograma a(jcelr\:tljaas expedicion € Responsable Registro
Gestion
Contractual
FIN
iv. Procedimiento Suspension y/o Cancelacion del proceso.

Lineamientos o politicas de operacidon y control. La Entidad podra suspender o cancelar
en cualquier momento el respectivo proceso de seleccidn, cuando aparezcan circunstancias
técnicas, legales, econémicas, de fuerza mayor, orden de autoridad, razones de utilidad o
conveniencia que puedan justificar esta decision.

Debe ser hasta antes de la suscripcion del acto de seleccién o imposibilidad, por parte del

ordenador del gasto.

Procedimiento. El procedimiento sera el siguiente:

Actividad — Suspensién
No. | Flujograma ylo  Cancelacién  del Responsable Registro
proceso
1 Proyectar acto Proyectar acto | Comité Evaluador — Sistema de Gestion
administrativo administrativo de Juridico Documental
suspension o cancelacion.
Punto de control
1
Revisar el acto
Sl o .
administrativo.
cSe , : . Coordinador GIT Sistema de Gestion
2 requiere ¢Se  requiere  realizar Gestion Juridica y DEalTE A
realizar ajustes? Contractual
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 3.
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
L2 ]
Punto de control
|
iSe Revisar el acto
requiere administrativo.
realizar Profesional Despacho | Sistema de Gesti6n
3 ajustes? . . . .
¢Se  requiere  realizar Secretaria General Documental
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 3.
NO Sl: Pasa a la actividad 2.
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad — Suspensioén
No. | Flujograma ylo  Cancelacién  del Responsable Registro
proceso
3 Punto de control
Sl
Revisar el acto
¢Se administrativo.
requiere A RAZ
4 realizar . . . Secretaria (0) General SIEIETE B RS
ajustes? ;Se  requiere  realizar Documental
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 5.
NO Sl: Pasa a la actividad 3.
Firmar acto administrativo
5 Firmar de suspension ° | Ordenador del gasto Sistema de Gestion
cancelacion. Documental
Publicar el acto Coordinador(a) del
Publicar administrativo de | GIT Gestion Juridicay SECORP lI
6 suspensién o cancelacién Contractual
.o
<l Punto de control
;Se . . . Coordinador GIT
7 requiere ¢Se  requiere realizar | gogrign Juridica y SECOP I
realizar ajustes? Contractual
ajustes? ontractua
NO: Pasa a la actividad 8.
Sl: Pasa a la actividad 6.
NO
Sl Punto de control
:Se .Se requiere realizar .
8 requiere ajustes? Despacho Secretaria SECOP I
realizar General
ajustes? ..
NO: Pasa a la actividad 9.
Sl: Pasa a la actividad 6.
NO
6 Punto de control
Sl
¢Se  requiere  realizar
9 :Se ajustes? Secretaria General SECORP I
requiere
realizar i ..
ajustes? NO: Pasa a la aqtlyldad 10.
Sl: Pasa a la actividad 6.
F-MC-05 2022/09/15
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Actividad — Suspension
No. | Flujograma ylo  Cancelacién  del Responsable Registro
proceso
NO
Punto de control
;Se .Se  requiere  realizar
10 requiere ajustes? Ordenador del Gasto SECORP Il
realizar
ajustes? .
NO: Pasa a la actividad 11.
Sl: Pasa a la actividad 6.
NO
Publicar acto
administrativo de
suspension - .
cancelacién Profesional del Grupo
11 de Gestion SECORP I
Publicar el acto Contractual
EIN administrativo.

6.1.4.2. Desarrollo de la modalidad de seleccion a través de invitacion
i Procedimiento de Designacién comité evaluador.

Se debera seguir lo dispuesto en el numeral (i) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la modalidad
de Seleccion Publica.

ii. Procedimiento Cartas de Invitacion.

De manera previa o paralela a la publicacion de los TDR Definitivos, se deben remitir las
cartas a las personas naturales o juridicas que seran invitadas a participar en el proceso.

Procedimiento. El procedimiento sera el siguiente:

No Flujograma Actividad — Cartas de Invitacién Responsable Registro
- Elaborar las invitaciones, las
INICIO
cuales deben contener como
minimo: Profesional del Sistema de
1 Grupo de Gestion Gestién
~ Elaborar - El objeto del proceso/contrato. Contractual Documental
invitaciones - Obligaciones especificas del
contratista.
- Productos a entregar.

F-MC-05 2022/09/15
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No Flujograma Actividad — Cartas de Invitacién Responsable Registro
- Valor, forma de pago, y plazo del
contrato a celebrase.
- Preliminar del cronograma del
proceso.
Se deberA anexar a las
invitaciones, el certificado de
existencia y representacion legal
consulta en el RUES, si hay lugar.
Remitir a la coordinacion del GIT
Gestion Juridica y Contractual.
l
Sl
Punto de Control
Revisar las invitaciones
iSe Coordinador del .
2 ot ¢ Se requiere realizar ajustes? G\]I'Jr%iecséign S'ét:gt]ig:e
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 3. Contractual. DEEITERE
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
2
S| L] Punto de Control
Revisar las invitaciones
Profesional .
) . . . . Sistema de
3 ¢Se ¢ Se requiere realizar ajustes? Despacho i
requiere : Gestion
realizar .. SR Documental
ajustes? NO: Pasa a la actividad 4. General.
Sl: Pasa a la actividad 2.
NO
3
s Punto de Control
Revisar las invitaciones
) . Sistema de
4 ¢Se 'S . i Ustes? Secretaria Gestit
requiere ¢ Se requiere realizar ajustes? General estion
realizar Documental
ajustes? NO: Pasa a la actividad 5.
Sl: Pasa a la actividad 3.
NO
Firmar las i L " Ordenador del Sistema de
5 invitaciones Firmar las invitaciones, y remitir a Gasto Gestion
la Coordinaciébn GIT Gestién Documental
Juridica y Contractual.
F-MC-05 2022/09/15
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No Flujograma Actividad — Cartas de Invitacién Responsable Registro
_ Er_lvia!' las
invitaciones Profesional del
6 Enviar las cartas de invitacion a los Grupo de Gestion Correo
. Contractual electrénico
eI invitados.

iii. Procedimiento Etapas en la modalidad de seleccién através de Invitacion.
Se debera seguir lo dispuesto en el numeral (ii) del punto 6.1.4.1. Desarrollo Etapas de
seleccién Publica, con excepcién de las actividades cuatro (4) a once (11), inclusive, que
corresponden a las relacionadas a los TDR Borradores, como quiera que esta modalidad
no tiene esa etapa.
EL ordenador del Gasto podra realizar audiencia para la seleccion.

iv. Procedimiento expedicién Adendas

Se deberd seguir lo dispuesto en el numeral (iii) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la
modalidad de Seleccion Publica.

V. Procedimiento Suspensién y/o Cancelacién del proceso.

Se debera seguir lo dispuesto en el numeral (iv) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la
modalidad de Seleccion Publica.

6.1.4.3. Desarrollo de la modalidad de seleccién Subasta
i Procedimiento de Desighacién comité evaluador.

Se debera seguir lo dispuesto en el numeral (i) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la modalidad
de Seleccion Publica.

i Procedimiento Etapas en la modalidad de seleccion a través de Subasta.

Se debera seguir lo dispuesto en el numeral (ii) del punto 6.1.4.1. Desarrollo Etapas de
seleccién Publica, con excepcién de las actividades cuatro (4) a once (11), inclusive, que
corresponden a las relacionadas a los TDR Borradores, como quiera que esta modalidad
no tiene esa etapa.

Asi mismo, el procedimiento se aplicara hasta la actividad veintitrés (23), es decir, hasta la
emision del segundo informe, con la diferencia que sera un informe definitivo de las
propuestas habilitadas para participar en la subasta, no de calificacioén o evaluacion.
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La audiencia de subasta tendra su propio reglamento, y serd informada a los participantes
previo a su realizacion.

Luego de finalizada la subasta, se deberan seguir las actividades sefialadas a partir de la
treinta y tres (33) del numeral (ii) del punto 6.1.4.1. Desarrollo Etapas de seleccién Publica,

iii. Procedimiento expedicién Adendas

Se deberd seguir lo dispuesto en el numeral (iii) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la
modalidad de Seleccion Publica.

iv. Procedimiento Suspensién y/o Cancelacién del proceso.

Se deberd seguir lo dispuesto en el numeral (iv) del punto 6.1.4.1. Desarrollo de la
modalidad de Seleccién Publica.

6.1.4.4. Desarrollo de la modalidad de seleccién de contrataciéon directa

Lineamientos o politicas de operacidon y control. Los estudios previos deberan allegarse
al GIT Juridico con todos los documentos necesarios para suscribir negocios juridicos.

Es necesario que los estudios previos se adjunten con la completitud de los documentos
solicitados en el listado de documentos necesarios, para suscribir contratos con la Upme y
que previamente se haya verificado la idoneidad del contratista, es decir, para el caso de
las personas juridicas, se anexe las certificaciones de experiencia, y para las personas
naturales, se constate el nivel asignado versus experiencia general y especifica, segun la
resolucion vigente.

Igualmente, toda la documentacién se deberé incluir en el radicado de los estudios previos
como anexos al mismo.

Debera seguir las actividades sefialadas en las actividades 6.1.1. Presentacion y
aprobacién ante el comité de contrataciéon o 6.1.2 No presentacion ni aprobacién ante el
comité de contratacién, respectivamente.

6.1.45. Desarrollo de la modalidad de selecciéon de contrataciéon a través de la
tienda virtual del estado

En todos casos, el procedimiento de la adquisicion de bienes y servicios se realizara a
través de la plataforma de Colombia Compra, conforme sus manuales de usuario.

Para esta modalidad, se realizan las adquisiciones de bienes y servicios a traves de las
siguientes herramientas:

v" Acuerdos Marco de Precios - AMP.
v'Instrumentos de agregacion de demanda -IAD
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v' Grandes Superficies — GS.
Actividad — Modalidad Tienda .
No Virtual del Estado Responsable Registro
Realizar el cargue del proceso de
adquisicion de los bienes o
servicios solicitados, siguiendo lo
establecido en las guias de cada . Tienda virtual
. Profesional GIT
Realizar cargue Acuerdos Marco, IAG o compra por - L del estado
1 . P Gestion Juridica .
el proceso grandes superficies, segun Contractual colombiano /
corresponda, dentro de los DOS (2) y Simulador web
dias habiles siguientes, a la
verificacion de completitud de los
documentos soporte.
Punto de control
Sl
Revisar el cargue de la solicitud del
S Correo
;Se proceso de adquisicion de los . .
> . o Coordinador electrénico
requiere bienes o servicios. 0 : 3
2 realizar GIT Gestion Tienda virtual
ajustes? ;, Se requiere realizar ajustes? Juridica y del estado
% q ! ’ Contractual colombiano /
NO: Pasa a la actividad 3. Sligdor e
NO Sl: Pasa a la actividad 1.
Punto de control
Sl
Revisar el cargue de la solicitud del C
-0 orreo
;Se proceso de adquisicibn de los electrénico
requiere bienes o servicios. Despacho : .
realizar ] Tienda virtual
3 ¢ secretaria
ajustes? . . . . del estado
¢ Se requiere realizar ajustes? general .
colombiano /
NO: Pasa a la actividad 2. Simulador web
NO Sl: Pasa a la actividad 4.
Punto de control
Sl
Revisar el cargue de la solicitud del
s Correo
:Se proceso de adquisicion de los electronico
requiere bienes o servicios. : ;
4 realizar Ordenador del Tienda virtual
ajustes? . . . . Gastos del estado
¢ Se requiere realizar ajustes? -
colombiano /
NO: Pasa a la actividad 5. SIS Wl
NO Sl: Pasa a la actividad 3.
) Suscribir la orden de compra Ordenador del Orden de
5 Firma Orden
gasto compra
Correo
Profesional GIT electronico y
6 Descargar orden Descargar orden. Gestion Juridica orden de
y Contractual Compra
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6.1.5. Elaboracién del contrato o convenio

Una vez seleccionada la mejor oferta dentro de un proceso competitivo, o verificada la
completitud de documentos en los estudios previos de una contratacion derivada de un
proceso de seleccién directa, se elaborara la minuta del contrato, convenio o aceptacion de
ofertas, dependiendo si es transaccional o no.

6.1.5.1. Negocios juridicos transaccionales. Si el negocio juridico es transaccional,
el procedimiento seré el siguiente:

No. Flujograma Actividad —Negocios Responsable Registro
Transaccionales
Proyectar minuta del
contrato, segun corresponda,
dentro de los DOS (2) dias
habiles _siguientes a la -
1 publicacion de la resolucion sui?;r?gggor Correo electronico
de seleccién, o verificacion SECOP I
Elaborar minuta de completitud de los
documentos soporte, en los
procesos de contratacion
directa.
_gl 1 Punto de control
.Se requiere realizar Coordinador
i ?
) sse ajustes? GIT Gestion
reqllj'lere NO: Pasa a la actividad 1. Juridica y SECOP Il
realizar ) 3T Contractual
ajustes? Sl: Pasa a la actividad 3.
NO
1
le/} Punto de control
¢Se . . .
requiere iSe requiere realizar Despacho
realizar ajustes? .
3 ajustes? Sgcretarlla SECORP I
NO: Pasa a la actividad 4. enera
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
@ Punto de control
Sl .Se requiere realizar
S ajustes?
rea’uiire Ordenador
4 realizar NO: Pasa a la actividad 5. Gasto SECORP I
ajustes? Sl: Pasa a la actividad 1. (Delegado)
NO
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1 Punto de control
Sl
.Se requiere realizar
S ajustes?
5 reguizre Contratista SECOP
realizar NO: Pasa a la actividad 6.
ajustes? Firma.
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
_>
S| \\1/ Punto de control
giites’P requiere realizar Coordinador
. ise Justes: GIT Gestion
r;if,'f; NO: Pasa a la actividad 1. é]ctjr:!t(rj;i?ugl SECOR I
ajustes? Sl: Pasa a la actividad 7.
NO
Ordenador del
7 Firmar contrato Gasto SECOP I
(Delegado)
Ordenador del
8 Gasto
Firmar contrato SECOR I
6.1.5.2. Negocios juridicos NO transaccionales.

Lineamientos o politicas de operacion y control. Dentro de las causales de contratacion
directa, se encuentran las siguientes:

v Convenios, suscritos por mas de dos (2) partes.

v/ Contratos interadministrativos, los cuales pueden ser suscritos por mas de dos (2)
partes.

v' Aceptaciones de oferta para suscripciébn a
especializadas nacionales o internacionales;

v' Contratos de capacitacion o bienestar para servidores publicos de la UPME. Para
las inscripciones y matriculas derivadas del Plan Institucional de Capacitacién —
PIC unicamente se requerira acreditar el costo unitario de estos servicios.

informacion o publicaciones

Dichos negocios juridicos no se suscribiran a través de la plataforma del SECOP II, sino
gue se suscribiran por cualquier otro medio, y luego, se publicaran en dicha plataforma.

Procedimiento: Si el negocio juridico NO es transaccional, el procedimiento sera el
siguiente:
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No. Flujograma AEITCER) = Nt_egocms he Responsable Registro
Transaccionales
Proyectar minuta del contrato
0 aceptacion de oferta, segun Correo electrénico
Elab ) corresponda, dentro de los Abogado
1 aborar minuta DOS (2) dias__habiles | sustanciador . ”
siguientes, a la verificacion SlsteDnSCaucrise(rs];sltlon
de completitud de los
documentos soporte.
_;l !
Punto de control
.Se requiere realizar Coordmadp r Correo electrénico
:Se ] GIT Gestion
2 . ErEEse Juridica
Tanlizar y Sistema de Gestién
' . . Contractual
ajustes? NO: Pasa a la actividad 1. Documental
Sl: Pasa a la actividad 3.
NO
m Punto de control
Z ¢Se  requiere  realizar
: j ?
s re;ﬁire ajustes? gespach_o Correo electrénico
realizar g ecretaria
; NO: Pasa a la actividad 4. . -
ajustes?
J Sl: Pasa a la actividad 1. Gzl SlsteDrggucriﬁeﬁgsltlon
NO
@ Punto de control
Sl
.Se requiere realizar
.Se a s
requiere ajustes?
realizar P
ajustes? NO: Pasa a la actividad 5. Ordenador Correo electrénico
4 Sl: Pasa a la actividad 1. CEED) . -
(Delegado) Sistema de Gestion
NO Si la minuta solo la firma el Dt
ordenador del gasto, pasar a
la actividad No. 7
! Punto de control
Sl
.Se requiere realizar
S ajustes?
5 re;uigre Contratista Correo electronico
realizar NO: Pasa a la actividad 6.
ajustes? Firma.
Sl: Pasa a la actividad 1.
NO
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No. Flujograma AEITCER) = Nt_egocms he Responsable Registro
Transaccionales
—> ﬁ Punto de control
1
SR
(;_Set , requiere realizar Coordinador
esSe ajustes: GIT Gestion -~
6 requiere Juridica Correo electrénico
f_ea“zag NO: Pasa a la actividad 1. Contractu{:;tl
ajustes? SI: Pasa a la actividad 7.
NO
Ordenador del Correo electrénico
7 Firmar contrato Gasto
(Delegado)
] Ordenador del
8 Firmar contrato Gasto Correo electrénico
Profesional del
Publicar , o GIT Gestion | SECOP | 0 SECORP I,
9 ‘ ‘ Publicar el negocio juridico Juridicay seg(n corresponda.
Contractual

6.2. SUBPROCEDIMIENTO - ETAPA CONTRACTUAL

Lineamientos o politicas de operacidn y control. Inicia con la suscripcién del negocio
juridico, y termina con la finalizacion del plazo del mismo, o terminacion anticipada o acto
administrativo que declara la terminacion.

El contrato, convenio, y orden se perfeccionan con las firmas de las partes. Las
aceptaciones de oferta, se perfeccionan con la firma del ordenador del gasto.

Para iniciar la ejecucion del negocio juridico, se debe siempre expedir el registro
presupuestal, si hay erogacion por parte de la Upme; aprobar la garantia Unica de
cumplimiento, si hay lugar, y suscribir el acta de inicio, si asi lo requiere el negocio juridico.

Para los casos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, adicional
a lo anterior, también se requerira la certificacion de afiliacion a al ARL.

En caso de existir un saldo en el CDP al momento de expedir el RP, se deberd liberar ese
saldo de manera oficiosa.

Para los contratos que inicien con suscripcion de acta de inicio, se solicitara que la vigencia
de la garantia, ampare quince (15) dias adicionales al plazo inicialmente solicitado.
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Procedimiento. El procedimiento a seguir sera el siguiente:

6.2.1. Actividades relacionadas con el cumplimiento de los requisitos de ejecucién.

Una vez firmado el negocio juridico, se procedera con el siguiente procedimiento:

No Flujograma Actmdgd. - Cumplllmler)'fo de Responsable Registro
requisitos de ejecucién
Remitir el negocio juridico al GIT
Financiera para expedir el registro
1 Remitir - - GIT Juridico y P
prestacion de servicios electrénico
. Contractual
profesionales o de apoyo a la
gestion, remitir al GIT Gestiéon de
Talento para expedir la afiliacién a
la ARL.
Expedir el ist tal Profesional GIT c
2 Expedir Registro xpedir el registro presupuestal y | " ooqig orreo
remitir al GIT Gestion Juridica y . . electronico
Financiera
Contractual.
Expedir afiliacis Expedir la afiliaciéon a la ARL y | Profesional GIT elegtcr)c'r)rneigo _
3 xpe Zgl_"ac'on remitir al GIT Gestion Juridica y Gestion del Certificado de
Contractual. Talento Humano e
afiliacion.
Profesional del
o .. . Grupo de Correo
4 Solicitar Solicitar la garantia, si hay lugar Gestion electronico
Contractual
5 Cargar _Cargar la garantia en el SECOP I Contratista SECOP I
junto con el comprante de pago
SlI| 5
Punto de control
iSe Revisar la garantia. Profesional del
6 requiere Grupo de SECOPI
realizar ¢ Se requiere realizar ajustes? Gestion
ajustes?
Contractual
NO: Pasa a la actividad 7.
Sl: Pasa a la actividad 5.
NO
5 Punto de control
S
Revisar la garantia.
. . . - %z Coordinador GIT
7 Se ¢ Se requiere realizar ajustes? Gestién Juridica SECOP I
requiere Contractual
r_ea"Zﬁ; NO: Pasa a la actividad 8. y
ajustes? SI: Pasa a la actividad 5.
NO
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No Flujograma Actividgd_ - Cump_limier_YEo de Responsable Registro
requisitos de ejecucion
Punto de control
o+
Revisar la garantia.
.Se ¢ Se requiere realizar ajustes? Despacho
8 requiere Secretaria SECORP I
realizar NO: Pasa a la actividad 9. General
ajustes? SI: Pasa a la actividad 5.
NO
9 Aprobar Aprobar garantia. Sggfg?;la SECOP I
Organizar el expediente digital en
el Orfeo y remitir correo al
supervisor del contrato, con el fin
de dar inicio a su ejecucion.
Comunicacion al
supervisor El correo debe sefialar y/o anexar:
- El clausulado del negocio
juridico y/lo formato de Correo
identificacion de necesidades electronico
de contratacion. Profesional GIT
10 - Elregistro presupuestal. Gestion Juridica Sistema de
- Laindicacién de aprobacion de y Contractual gestion
la garantia, si hay lugar Documental
- Afiliacion ala ARL, si hay lugar. Orfeo
- Laindicacion si es necesario la
suscripcion de acta de inicio.
- El'namero del expediente en el
Orfeo.
- Indicacion del link de consulta
del manual de supervision e
interventoria.
Correo
electronico
Firmar acta de Suscribir el acta de inicio, si hay ' _
11 inicio lugar Supervisor Slstema de
gestion
Documental
Orfeo

6.2.2. Actividades relacionadas con la ejecucion.
Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion, el supervisor realizara seguimiento al

desarrollo al contrato, con miras al cumplimiento de su objeto contractual, y debera seguir
los lineamientos dados en el Manual de Supervision e Inteventoria de la Entidad.
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NoO Flujograma Actividad — Relaci_qnadas con la Responsable Registro
ejecucion
Correos
electrénicos,
1 Realizar Realizar seguimiento a la ejecucion Supervisor reuniones,
mesas de
trabajo, actas
Correo
Recibir y revisar los productos y el electrénico
- . informe de cumplimiento de las . Sistema de
2 Recibir'y analizar obligaciones, asi como la factura o Supervisor Gestion
cuenta de cobro. Documental
Correo
Punto de control
Sl
e Revisar la entrega de productos o Correo
reguiere cumplimiento de obligaciones. electronico
3 realizar Supervisor Sistema de
aiustes? ¢, Se requiere realizar ajustes? Gestion
Documental
NO: Pasa a la actividad 4.
NO | Sl: Pasa a la actividad 2.
Generar el certificado  de .

4 Genepr:rracre);téfcljcado cumplimie.n,to para pago y remitir al Supervisor Slétsg]tigr?e
GIT Gestién Financiera, con los Documental
respectivos soportes
Realizar los pagos al contratista,
confor_mt_e el certlflcad_c_) de 3 Sistema de

5 Realizar el pago cum_pllmlento, y _remltlr el GIT_de G_estlon Gestion
certificado de cumplimiento, al GIT Financiera D

o e ocumental
Gestion Juridica y Contractual.
Publicar certificado de qunlco_
; cumplimiento. Admlnlstran\_/p
6 Publicar del GIT Gestion SECOP II
Juridica 'y
Contractual

6.2.3. Actividades relacionadas con las modificaciones a los negocios juridicos

Lineamientos o politicas de operacion y control. Los negocios juridicos en su ejecucion
pueden ser sujeto de modificaciones, tales como adiciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, terminaciones anticipadas o cambio de alguna clausula contractual.

Todas las clausulas pueden ser sujetos de cambios o modificacion, con excepcién de la
clausula del objeto del negocio juridico.

Todas las solicitudes de modificacién deben estar suscritas por el supervisor y el jefe del
supetrvisor.

Procedimiento. El procedimiento a seguir sera el siguiente:
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No Flujograma Actividad — R_e_lacpnada Responsable Registro
con las modificaciones
Analizar la viabilidad de Correo
Analizar modificacién del contrato electrénico
(prérroga, adicion, .

1 suspension, terminacion Supervisor Sistema de
anticipada u otras) vy Gestion
diligenciar la solicitud de Documental
modificacién.

Adiciones. Remitir al comité
de contratacion, las
solicitudes de adiciéon de los

2 Remitir al comité negocios juridicos, que hayan Supervisor y Acta comité de

de contratacion pasado inicialmente por el | lider del proceso contratos
comité de contratacion.
Si no es adicion, pasar a la
actividad No. 4
P ¢ Continuar con las actividades Secretaria Correo
3 ;?\Stznefr del numeral 6.1.1. Técnica del electrénico
comité Presentacion ante el comité comité de
de contratacion. contratacion DRIVE
Diligenciar y firmar, la solicitud .
4 Diligenciar y de modificaciéon y remitir al Supervisor Slét:;ntig:e
firmar coordinador, si hay lugar, y su P documental
jefe, para el visto bueno
Punto de control
Sl 4
_ ¢ Se requiere realizar ajustes?
Coordinador, si -
5 ¢Se NO: Pasa a la actividad 6. hay lugar — Jefe Dc?:iiilg:tal
’;‘l‘ﬂfgf Sl: Pasa a la actividad 4. del Supervisor
aiustes? . .
NO Remitir al GIT juridico para el
trdmite
Continuar la Continuar con las actividades Profesional GIT Sistema de

6 elaboracion del [humeral 6.15. 1 Gestion Juridica Gestion

de laminuta E(I)it\)/(;rnﬁglon del contrato o y Contractual Documental

6.2.4. Actividades relacionadas con los gastos de viajes y gastos de transporte

Lineamientos o politicas de operacion y control. En el caso que un profesional
contratado por prestacion de servicios profesionales requiera viajar para el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales, el supervisor debera verificar en los estudios previos y en
el contrato, la estipulacion de la obligacién de viajar, y la existencia de presupuesto para
pagar los gastos de viaje y gastos de transporte.

En relacion con la adquisicion de pasajes aéreos que requiera el contratista, el supervisor
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debera gestionarlos, conforme al instructivo de tiquetes, con cargo al contrato u orden de
tiquetes de la anualidad.

El contratista al cual le sea conferida una comisiéon tendra derecho al reconocimiento de los
gastos en que incurra por cumplir sus obligaciones, en un lugar diferente a la ejecucién
contractual, los cuales seran liquidados, conforme la normatividad interna.

La cuenta de los gastos de viaje y transporte, deberén ser relacionados en el certificado de
cumplimiento de la cuenta de cobro o factura siguiente, con el fin de ser pagados de manera
concomitante a sus honorarios, y por tanto, el profesional tendré ese tiempo para legalizar
la comision.

Flujograma Actividad — Relacionada
No con los gastos de viaje y Responsable Registro
transporte
Revisar que en el contrato
1 Revisar el contrato este es_tlpulado vigjar y la Supervisor Estud_los
existencia de recursos para Previos
ello.
ili i Diligenciar el formato de Sistema de
2 Piligenciar soli%itud de viaje y transporte Contratista gestion
1€y porte. documental
Sl Punto de control
( ¢Se ¢ Se requiere realizar ajustes? Sistema de
3 rfe%ilze;? Supervisor gestion
ajustes? NO: Pasa a la actividad 4. documental
Sl: Pasa a la actividad 2.
NO
Informar al contratista la .
Informar o . . Sistema de
4 autorizacion de viaje 'y Supervisor 4
gestion
transporte.
Presentar informe de viaje y
Presentar informe transporte, con los _ Sistema de
5 respectivos soportes, radicar Contratista gestién
informe e informar al
supervisor.
>
Sl Punto de control
¢ Se requiere realizar ajustes? Certmga(_jo e
:Se . cumplimiento
6 requiere Supervisor Sistema de
realizar NO: Pasa a la actividad 7. ti6
ajustes? Sl: Pasa a la actividad 5. gestion
NO
Continuar con las actividades
Generar B
certificado de del numeral 6.2.3. Generar . Certificado de
7 cumplimiento o e Supervisor cumplimiento
certificado de cumplimiento —
No. 7.
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Flujograma Actividad — Relacionada
No con los gastos de viaje y Responsable Registro
transporte
Sistema de
Gestion
Documental

6.2.5. Actividades relacionadas con el incumplimiento contractual

Lineamientos o politicas de operacidon y control. En caso de que la otra parte del negocio
juridico presente incumplimientos en las obligaciones o demora en la entrega de los
productos del mismo, el supervisor debera dejar constancia de ello en requerimientos y/o
actas de reunion.

Se deben realizar de manera organizada, y cronolégica, en lo posible enumeradas, con el
fin de tener suficientes evidencias del incumplimiento para las acciones pertinentes.

Procedimiento. El procedimiento es el siguiente:

No Flujograma Activide}d - Relqciqnado Responsable Registro
con el incumplimiento
Realizar requerimiento de
incumplimiento a la parte
incumplida. En lo posible Correo
. enumerarlos. electrénico
1 Realizar Supervisor Sistema de
requerimiento . .
Se debe enunciar gestion
explicitamente las documental
obligaciones y productos
incumplidos.
Recibir y analizar respuesta
i lan d de la parte incumplida al Sistema de
2 Rea Itfglr)gic?n € requerimiento. Supervisor gestion
documental
Realizar un plan de trabajo.
Suscribir plan de Suscribir el plan de trabajo, Acta — oficio
3 trabajo con miras al cumplimiento Supervisor y Sistema de
efectivo de las obligaciones | parte incumplida gestion
del negocio juridico, dentro documental
del plazo.
Punto de control
Sl 2
Revisar el cumplimiento del
plan de trabajo. Acta — oficio
reéigre . . . Supervisor SIStem? de
4 realizar ¢Se requiere realizar ajustes? gestion
ajustes? documental
NO: Pasa a la actividad 5.
NO Sl: Pasa a la actividad 2.
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No Flujograma Actividgd - Relgciqnado Responsable Registro
con el incumplimiento
Realizar otro requerimiento en
caso de no cumplimiento al
plan de trabajo.
Incumplir plan de )
5 trabajo y realizar Se debe enunciar s . S'Sterp? de
requerlmlento expll’citamente las upervisor q ges IOI']t |
obligaciones 'y productos ocumenta
incumplidos, e incluir el
primero requerimiento.
Entregar los productos o el Sistema de
informe de cumplimiento de . !
6 Entregar L Contratista gestién
obligaciones. documental
Recibir las obligaciones vy
productos del contratista Sistema de
7 Recibir los productos d.entro., del _término _ de Supervisor gestion
ylo obligaciones ejecucion. documental
Punto de control
sil’
Revisar el cumplimiento de
los productos u obligaciones. Acta — oficio
¢se S . Sistema de
8 e ioar ¢Se requiere realizar ajustes? upenvisor gestion
ajustes? documental
NO: Pasa a la actividad 9.
NO Sl: Pasa a la actividad 7.
E . Certificado de
n._caso que esten cumplimiento
comenerar satisfactorios, continuar con P
9 cumplimiento las actividades del numeral Supervisor Sistema de
6.2.3. Generar certificado de Gestion
cumplimiento — No. 7. Documental
En caso que no se reciba Correo
Generar _nada, €S decir, exista electrénico
10 requerimientos incumplimiento del plan de Supervisor Sistema de
trabajo, se debera realizar gestion
nuevamente requerimientos. documental
Actividad No.1
6.3. SUBPROCEDIMIENTO - ETAPA POSCONTRACTUAL

Inicia con la terminacion del contrato, y termina con el cierre del expediente contractual. En
los contratos que no requieran liquidacion, el cierre del expediente contractual se hara con

el certificado de cumplimiento del ultimo pago, junto con la orden de pago.

En los eventos en que se requiera liquidacion, el cierre del expediente contractual se hara

con la suscripcién del acta de liquidacion; en los que, requiriéndose acta de liquidacion, no
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se suscriba, el cierre se realizara con la suscripcion del documento de cierre del expediente,
y las érdenes suscritas por la Tienda Virtual, se deben liquidar conforme las reglas
establecidas en el acuerdo marco.

Para los casos de incumplimiento, el cierre se realizara con la admision de la demanda.

A mas tardar dentro del mes siguiente a la terminacién del negocio juridico, el supervisor
deberé radicar en el GIT de Gestion Juridica y Contractual, el informe final de supervision
y la acreditacion de la liberacion de los respectivos saldos del CDP. En dicho informe se
dejara constancia de que el contratista ha cumplido con los aportes los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de compensacion familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello hubiere
lugar, estableciendo una correcta relacién entre el monto cancelado y las sumas que
debieron haber sido cotizadas, de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley
789 de 2002.

Se exceptuan del tramite de liquidacion todas las aceptaciones de oferta, los contratos de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion y, los de compraventa, asi
como los convenios sin aporte en dinero suscritos por la Entidad; en estos casos bastara la
certificacion de cumplimiento contractual de ejecucion expedida por el supervisor.
6.3.1. Actividades relacionadas con la liguidacion del negocio juridico.
Lineamientos o politicas de operacion y control.
Las liguidaciones se deberan realizar en los términos del manual de contratacién, esto es:
- Enlafecha indicada en el negocio juridico.
- Sino se dice nada, se realizara dentro de los 30 meses siguientes a la terminacion
del plazo.

Para el caso de ordenes en tienda virtual, también les aplica el siguiente procedimiento.

Procedimiento. En los casos en que se requiera liquidacion se debera realizar las
siguientes actividades.

No Flujograma Actividad = Liguidacion Responsable Registro

Identificar y registrar los convenios,
contratos y o6rdenes que deben
liquidarse, cada vez que se

Identificary suscriba un negocio juridico. Profesional GIT Matriz de
1 registrar Gestion Juridica | seguimiento de
Asi mismo, revisar en Tienda y Contractual liquidaciones
Virtual, solicitar liquidacion y
descargar formato.
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No Flujograma Actividad = Liguidacion Responsable Registro
Remitir a la coordinacion del GIT
- Gestion Juridica y Contractual, la | Profesional GIT C
2 Remitir matriz  de  seguimiento de | Gestion Juridica | (:rr,e(_)
liquidacion, cada dos (2) meses. y Contractual electronico
Coordinador(a)
3 Revisar y Revisar matriz de seguimiento y GIT Gestion Correo
repartir asignar reparto de liquidaciones Juridica'y electrénico
Contractual
Realizar informe de seguimiento
del estado de las liquidaciones,
cada dos (2) meses.
El informe debe contener como
Elaborar informe e Relacion de los contratos se l\ﬂﬁgilénczg de
ue se deben liquidar Profgsmnal G.lT Iiguidaciones
4 g o/ q ; Gestion Juridica d
- Relacion de los contratos Contractual Correo
terminados. y Lontractua electrénico
- Relacion de los dias
faltantes para liquidar.
- La asignacion del
abogado.
- Estado del proceso de
liquidacion.
Revisar informe, y Coordinador(a) elgcc::cr’)?]ci)co
5 generar las alertas, Revisar el informe y generar las GIT Gestion Sistema de
si hay lugar alertas, si hay lugar. Juridica y Gestion
Contractual Documental
Coordinador(a) Sistema de
N Remitir informe a la Secretaria GIT Gestion -
Remitir informe L . Gestion
6 General para su conocimiento Juridica 'y Documental
Contractual
Recibir informe y Recibir el. informe, y generar las . Sistema de
7 generar alertas, si glertas, si hay Iug_ar. Qevolver el Secretaria Gestion
hay lugar informe a la coordinacion del GIT General Documental
Gestion Juridica y Contractual
. Coordinador(a) Slstem_a} de
Generar las alertas, si hubo lugar, GIT Gestion Gestion
8 Generar las y socializar el informe en las mesas o Documental
; = Juridica y
alertas de articulacion contractual. Contractual Mesas de
articulacién
contractual
Realizar proyecto R_ea!lzar dentro de _Ios 15 dias Sistema de
9 de liquidacion siguiente a la asignacion, el Abogado Gestion
proyecto de liquidacion asignado, y asignado Documental
remitir a la coordinacion del GIT
Gestion Juridica y Contractual
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No Flujograma Actividad — Liguidacion Responsable Registro
S| 9 Punto de Control
Revisar el acta de liquidacién.
iSe Coordinador(a) Sistema de
requiere . . . . GIT Gestion 22
10 realizar ¢Se requiere realizar ajustes? Juridica Gestion
ajustes? y Documental
Contractual
NO: Pasa a la actividad 11.
Sl: Pasa a la actividad 9.
NO
Coordinador(a) Sistema de
11 Remitir para Remitir acta de liquidacion para GIT Gestién Gestion
firma firma del supervisor Juridica 'y Documental
Contractual
S| 9 Punto de Control
Ny Revisar el acta de liquidacion.
12
reéi‘;re Sistema de
re?anzar ¢Se requiere realizar ajustes? Supervisor Gestion
ajustes? Documental
NO: Pasa a la actividad 13.
Sl: Pasa a la actividad 9.
NO
Firmar y devolver Firmar acta de liquidacion vy Sistema de
13 devolver a la coordinacion del GIT Supervisor Gestion
Gestion Juridica y Contractual Documental
S| 9 Punto de Control
Ny Revisar el acta de liquidacion.
14
re(ﬁire Despacho Sistema de
re?ilizar ¢Se requiere realizar ajustes? Secretaria Gestion
ajustes? General Documental
NO: Pasa a la actividad 15.
Sl: Pasa a la actividad 10.
NO
Firmar el acta de liquidacién vy Sistema de
15 Firmar remitir a la coordinacion del GIT Ord?;\g(c))r del Gestion
Gestion Juridica y Contractual Documental
Coordinador(a) S'Stem.% de
16 - Gestion
GIT Gestion Documental
Remitir
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No Flujograma Actividad = Liguidacion Responsable Registro
Remitir acta de liquidacion al Juridica y
profesional del GIT Gestion Contractual
Juridica y Contractual para
actualizacion de la matriz
Enviar acta de liquidacion para Profesional del
. i - 9 P GIT Gestion Correo
17 Enviar para firma al firma del contratista, y realizar Juridi | o
contratista seguimiento uridica'y electrénico
) Contractual
SEET Punto de Control
Revisar el acta de liquidacion.
.Se c
requ_iere . " q n " q orreo
18 realizar ¢ Se requiere realizar ajustes? Contratista electrénico
ajustes?
NO: Pasa a la actividad 19.
NO | SlPasaa la actividad 10.
Firmar y remitir Firmar el acta de liquidacion y . Correo
19 remitir al GIT Gestion Juridica y Contratista electronico
Contractual
Publicar y cerrar Recibir el acta de liquidacion | Profesional del Sistema de
20 firmada por todos y publicar en el GIT Gestion Gestion
SECOP Il o en la Tienda Virtual y Juridica 'y Documental
cerrar el expediente. Contractual SECORP Il

6.3.2. Actividades relacionadas con la constancia de cierre administrativo y archivo
del expediente contractual.

Pasado el tiempo para liquidar, se elaborard una constancia de cierre administrativo y
archivo del expediente contractual donde se dé cuenta del estado final del contrato.

No Flujograma ACt'V'.dad — Clene g Responsable Registro
expediente contractual
Identificar y Identificar y registrar los convenios, | Profesional GIT Matriz de
1 Registrar contratos y oOrdenes que no se | Gestion Juridica | seguimiento de
liquidaron en el tiempo. y Contractual liquidaciones
F-MC-05 2022/09/15
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No Flujograma ACt'V'.dad -~ EleE 0 Responsable Registro
expediente contractual
Revisar matriz de seguimiento Coordinador(a)
2 Revisar y asignar reparto del gcierre de)q GIT Gestion Correo
repartir ex gediente gontractual Juridicay electronico
P Contractual
Realizar el proyecto de cierre del :
3 Realizar proyecto expediente, y remitr a la Abogado S'étgsrft]igr?e
de cierre coordinacion del GIT Gestion asignado
P Documental
Juridica y Contractual
Punto de Control
SlI| 3
Revisar el proyecto documento de
cierre del expediente
¢Se Coordinador(a) Sistema de
requiere GIT Gestién ..
4 realizar , Se requiere realizar ajustes? Juridica y Gestion
justes? & ' Documental
aus Contractual
NO: Pasa a la actividad 5.
NO | SI: Pasa a la actividad 3.
Punto de Control
si4
Revisar el proyecto documento de
cierre del expediente
¢Se Despacho Sistema de
5 requiere : . . Secretaria Gestién
realizar ¢, Se requiere realizar ajustes?
ajustes? General Documental
NO: Pasa a la actividad 6.
NO Sl: Pasa a la actividad 4.
Punto de Control
si | 4
Revisar el proyecto documento de
cierre del expediente
¢Se . Sistema de
6 requiere Secretaria Gestion
realizar ¢ Se requiere realizar ajustes? General
ajustes? Documental
NO: Pasa a la actividad 7.
NO Sl: Pasa a la actividad 4.
Firmar el documento de cierre del .
. - Sistema de
Firmar expediente, y remitir a la | Ordenador del -
7 . L L, Gestion
coordinacion del GIT Gestion Gasto
Fam Documental
Juridica y Contractual
Coordlnadc_)f(a) Sistema de
GIT Gestidn -
8 . . e Gestion
Remitir acta el documento de cierre Juridicay
) . Documental
Remitir del expediente al profesional del Contractual
F-MC-05 2022/09/15

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La version

vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestién Unico Estratégico de Mejoramiento - SIGUEME.

UPME - Av. Calle 26 # 69 D-91 Torre 1, Piso 9°

Bogota D.C. Colombia
PBX: +57 601 222 06 01

Linea Gratuita Nacional: 01 8000 91 17 29

Sede electrénica http://www.upme.gov.co



http://www.upme.gov.co/

{Upme

PROCEDIMIENTO
GESTION CONTRACTUAL

Cédigo:P-GC-01

Version No. 03

Pag. 49/59
No Flujograma AC“V'.dad IR el Responsable Registro
expediente contractual
GIT Gestién Juridica y Contractual
para actualizacion de la matriz
PU?'icar g.ce;rar Profesional del Sistema de
9 € expediente Recibir el documento de cierre del GIT Gestion Gestion
expediente y publicar. Juridica 'y Documental
FIN Contractual SECOP Il

6.3.3. Actividades relacionadas con el incumplimiento contractual

Una vez finalizado el plazo del negocio juridico, el supervisor da cuenta que la otra parte
del negocio juridico incumplié las obligaciones del mismo, previa constancia de
requerimientos y/o actas de reunion, debera realizar las siguientes actividades:

No Flujograma

Actividad

Responsable

Registro

Realizar informe
final de
incumplimiento

Elaborar un informe final de
incumplimiento del negocio
juridico 'y  remitirlo  al
ordenador del gasto para su
conocimiento, el cual debe
contener como minimo:

- Datos del contrato.

- Informacion
presupuestal.

- Especificaciones
contractuales.

- Garantia.

- Forma de pago.

- Relacion sucinta de
los hechos que
soportan el
incumplimiento.

- Obligaciones
presuntamente
incumplidas y las
normas
posiblemente
violadas:
obligaciones
generales y
especificas.

- Impacto ocasionado
por el
incumplimiento.

- Resumeny grado de
ejecucion del
contrato.

Supervisor

Memorando
Sistema de
gestiéon
documental
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No Flujograma Actividad Responsable Registro
Recibir informe del
- - supervisor, y remitir al GIT Sistema de
2 Recibir y remitir Gestion Juridico y Ordenador del gestion
. gasto
Contractual, para las acciones documental
pertinentes.
Revisar antecg_dentes del Coordlnado_rl del Sistema de
3 Repartir contrato y remitir a reparto GIT G_estlon Gestion
para proyectar demanda por Juridica'y
! I Documental
incumplimiento Contractual
Profesional con
> funciones
4 Proyectar demanda _Proyectfar_ demanda  por judiciales del GIT Corrle(_)
incumplimiento . L electronico
Gestién Juridica
y Contractual
Punto de Control
SI
Revisar el proyecto de
¢Se demanda. Coordinador(a) Sistema de
requiere GIT Gestion iy
5 realizar e Gestion
ajustes? . ) . Juieize y Documental
¢ Se requiere realizar ajustes? Contractual
NO: Pasa a la actividad 6.
Sl: Pasa a la actividad 4.
Punto de Control
58
SI L™
Revisar el proyecto de
demanda.
¢Se Despacho Sistema de
requiere . -z
8 realizar ¢ Se requiere realizar ajustes? SRR Csie
ajustes? General Documental
NO: Pasa a la actividad 7.
NO Sl: Pasa a la actividad 4.
. L ) Profesional con Sistema de
Expedir version final de funciones estion
7 Proyectar demanda demanda por incumplimiento | . . 9
final judiciales del GIT Documental
y presentarla a reparto ante la T -
A Gestion Juridica Correo
rama judicial -
y Contractual electronico
Profesional con
Presentar demanda Presentar demanda a reparto funciones Sistema para la
8 ante la rama judicial judiciales del GIT | gestién Judicial
Gestién Juridica - SAMAI
y Contractual
c dient Cerrar el expediente ng.?s(g]s%lé?]el Sistema de
9 errar expediente contractual con la copia del g gestion
contractual S Juridica y
auto admisorio de la demanda documental
Contractual
7. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha

Version

Descripcién de los cambios

28/06/2021

1

Se ajusta el procedimiento conforme plan de mejoramiento
CGR, cambia de codificacion pasa del proceso de Gestién
juridica a Gestién Contractual en version 1

N.A.

Esta version del documento no se present6 por un error en
el versionamiento automatico del aplicativo SIGUEME,
razén por la cual continué con la versién 3.

17/07/2023

Se actualiza de conformidad con el nuevo Manual de
Contratacién Resolucion 513 del 12 de julio de 2023.
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