* Departamento Nacional
de Planeacién - DNP

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

PROCESO: Gestion Contractual

1. OBJETIVO:

Realizar las actividades de suscripcion, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como las modificaciones, prérrogas, adiciones y procesos sancionatorios de ser necesario.

2. ALCANCE:

Inicia con la legalizacion y suscripcion del contrato y finaliza con la ejecucion hasta la terminacion del plazo establecido.

3. RESPONSABLE:

Secretaria General

4. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE
OPERACION:

(1) Para las contrataciones que por su complejidad requieran interventoria, deberan adelantar un Concurso de Méritos Abierto de acuerdo con el Manual de Contratacion M-CT-01

(2) Los documentos producto del proceso contractual en cada una de sus etapas deberan ser publicados en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica (SECOP) por el evaluador, funcionario o contratista

designado por el Coordinador del Grupo de Contratacion.

(3) Los supervisores seran los responsables de la publicacion en el Sistema Electronico para la Contratacion Piblica (SECOP) de los documentos relacionados con la ejecucion del contrato.
(4) Las demas consignadas en el Manual de Contratacion del DNP.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJO (flujograma)

ACTIVIDAD

Entradas

D

Responsable

Salidas

PC

( INICIO )

1. Revisar los documentos
soporte de la contratacion

+ Documentacion previa del
proceso contractual seguin la
modalidad de seleccion.

+ Acto administrativo de
adjudicacion o justificacion de
contratacion directa.

Una vez se ha realizado la etapa precontractual, se revisan los documentos
soportes para la contratacion. Para el caso de las contrataciones de prestacion
de servicios y apoyo a la gestion se verifica la informacion para acreditar la
idoneidad del contratista en el SIGEP, si este no esta creado procede a crearlo.
Si la informacién consignada en el SIGEP no corresponde a la de los
documentos soportes presentados, solicita al contratista ingresar al SIGEP y
actualizar la informacién.

Funcionario o Contratista
designado por el Coordinador
del Grupo de Contratacion

+ Documentos soportes revisados

2. Elaborar minuta del
contrato y gestionar las
firmas

+ Documentos soportes revisados

Se procede a elaborar la minuta en la plantilla dispuesta para tal fin. Para el
caso de los contratos de seguros, no se requiere la elaboracion de una minuta,
toda vez que la pdliza de seguros constituye prueba documental del contrato de
seguro, asi mismo para la contratacion de minima cuantia se emitira aceptacion
de oferta, en lugar de minuta del contrato.

En el evento de que se trate de contratistas nuevos, envia formato “solicitud
de informacion personal y tributaria persona natural” F-FN-01 junto con
certificacion bancaria, fotocopia de la cédula e inscripcion en el Registro Unico
Tributario al Grupo Central de Cuentas de la Subdireccion Financiera; para
personas juridicas ademas de esta informacién se remite copia del certificado
de existencia y representacion legal.

Se revisa la minuta y el funcionario o contratista designado por el Coordinador
del Grupo de Contratacion, adelanta el tramite de firmas por las partes, es
decir, el futuro contratista y el ordenador del gasto de acuerdo con la
delegacion que se tiene

Funcionario o Contratista
designado por el Coordinador
del Grupo de Contratacion

+ Aceptacién de oferta Legalizada
+ Minuta del contrato firmada

3. Registrar y enumerar
contrato

+ Minuta del contrato firmada

Se ingresa al sistema de informacion de radicacion de cuentas el nombre
completo del contratista, el nimero de documento de identidad, el valor del
contrato y el tipo de financiacién. De acuerdo con el consecutivo generado en el
aplicativo, enumera y fecha el contrato.

Funcionario o Contratista
designado por el Coordinador
del Grupo de Contratacion

+ Contratos, convenios u ordenes de
compra legalizados
®)

4. Gestionar requisitos de
ejecucion

+ Contratos, convenios u ordenes
de compra legalizados

El original del contrato es remitido a la Subdireccién Financiera para la
expedicion del registro presupuestal.

Se envia al grupo encargado del tema de Seguridad y Salud en el trabajo de la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano copia del contrato
para realizar afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales cuando es
persona natural, de acuerdo a los procedimientos definidos; no aplica cuando
se frate de personas juridicas.

Asi mismo, se entrega copia del contrato al contratista para la constitucion de la
garantia con los amparos solicitados en el contrato, si a ello hubiere lugar.

Cuando se trate de contratos financiados con recursos de la Banca Multilateral,
una vez tramitada la afiliacion a ARL se envia el contrato a la Subdireccion
Financiera para la expedicion del Registro Presupuestal, el cual se expedira al
dia habil siguiente de la fecha de afiliacion a ARL, dado que, para los contratos
financiados con recursos de la Banca Multilateral, no se requiere la constitucion
de la Garantia Unica de Cumplimiento.

Contratista
Subdirector Financiero
Subdirector Gestion y

Desarrollo del Talento
Humano

* Registro Presupuestal
+ Afiliacion ARL (cuando aplique)
« Garantia Unica de Cumplimiento

5. Presentar para aprobacion
de polizas

¢Requiere
modificaciones?

No

+ Garantia Unica de Cumplimiento

HV

El contratista debe allegar la garantia tnica de cumplimiento solicitada al
funcionario o contratista designado por el Coordinador del Grupo de
Contratacion, quien verificara que contenga los amparos solicitados en el
contrato, objeto, vigencias, valores, nombres, identificacion del contratista y
numero de contrato amparado.

En el evento en que la garantia no se encuentre debidamente constituida, la
devuelve al contratista para los ajustes correspondientes

Contratista

+ Aprobacion de la Garantia Unica de
Cumplimiento

R®)

6. Designar el supervisor de contrato.

« Oficio de aprobacion de la
Garantia Unica de Cumplimiento

Se elabora la comunicacién designacion al respectivo supervisor firmada por el
Coordinador del Grupo de Contratacion.

Una vez suscrito el memorando de designacion de supervision por el
coordinador del Grupo de Contratacion se da inicio a la ejecucion del contrato.
Final la ) crea el exp en el Sistema de Gestion
Documental y entrega los documentos contractuales para su digitalizacion.

Coordinador del Grupo de
Contratacion

* Memorando de designacion de
supervision
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. ACTIVIDAD
FLUJO (flujograma] = T PC
(fluiog ) Entradas Dy [¢ Responsable Salidas
No ¢ El contratista o el
supervisor requieren
capacitacion?
+ Contratos, convenios u ordenes . . . .
d leqalizad De acuerdo a la necesidad del supervisor y contratista, se debe coordinar la
:/IZ?\:?J?;\ deogg:;e;snacibn de capacitacion con la Subdireccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano Subdirector Gestion y
L 9 H-A Desarrollo del Talento + Soportes de capacitacion X
SﬁeW|51%n L La capacitacion se desarrolla de acuerdo al procedimiento PT-TH-03 Humano
7. Coordinar capacitacion con la int anuat ,e Supervision e Capacitacion, Bienestar y
Subdireccion de Gestion y Desarrollo Interventoria
del Talento Humano
PT-TH-03 Capacitacién,
Bienestary estimulos
8. Ejercer la coordinacion,
vigilancia y control hasta la
termlnacgfwﬂ(::t\oplazo del Dar cumplimiento a las funciones que se deben cumplir en la etapa contractual
en el Manual de Contratacion M-CT-01, con el fin de garantizar no solo la
adecuada ejecucion del contrato si no también la documentacién de los
" do de designacion d aspectos mas importantes de la gestion contractual con el fin de identificar las
supzrrz?sr;':\ 06 designacicn da HV lecciones aprendidas durante la ejecucion del contrato. Supervisor del Contrato + Soportes de Supervision X
4 Se presenta alguna Una vez vencido el término del plazo del contrato o se da una terminacién
novedad durante la anticipada, finaliza este procedimiento e inicia el cierre y liquidacion del contrato
ejecucion? PT-CT-03
si PT-CT-03 Cierre
y liquidacion de
contratos
9. Validar el tipo de La novedad puede consistir en una modificacién a las disposiciones del
" novedad contrato como:
-Adicién. Incrementar hasta en un 50% el valor inicial del contrato. Para este
caso sera necesario que sea aprobado en sesion del comité de contratacion.
-Prérroga. Incrementar el plazo de ejecucion de los contratos.
+ Necesidad de modificacion -Modificacion. Ajustar, complementar o eliminar alguna de las clausulas o | L
. . + Solicitu modificacién
. " + Solicitud del contratista H apartes de las mismas, sin que ello implique una modificacion del objeto Supervisor del Contrato Solicitudes de modificacié
¢se requiere modificar contractual
el contenido del :
contrato? N " .
En caso de ser necesario una modificacion al contrato el supervisor del contrato
mediante memorando junto con los soportes necesarios solicita al competente
contractual el tramite respectivo para tales efectos.
La novedad puede estar relacionada con el estado del contrato:
-Suspension
ereh o -Cesion
cLess?éfi‘Jtl::;in:g\edrnsgi?ig:)sa‘d; -Terminacion Anticipada del Contrato
! Necegdad del contratista y/o HY El supervisor del contrato debe solicitar, por escrito y oportunamente al Supervisor del Contrato « Solicitud de suspension, cesion o X
anspLT_r\{lszrd | contratist . Ordenador del Gasto, la suspension del contrato indicando el tiempo exacto Ordenador del Gast terminacion
olicitud def contratista durante el cual esta tendra lugar, asi mismo debera indicar la fecha de reinicio enador del (5asto
10. Radicar y gestionar la La solicitud de cesion debera ser realizada por el supervisor del contrato, una
. solizi?ud vez haya verificado que el cesionario cumple minimo con el mismo perfil del
contratista cedente, y adjuntar la carta enviada por el contratista
No ¢El cambio genera
una adicién
presupuestal?
El comité de contratacion revisara todas las adiciones presupuestales que se
+ Solicitudes de modificacion ) pretendan suscribir, las cuales no deberan superar el 50% del valor inicial del Supervisor de Contrato « Acta de comité de Contratacion X
contrato.
11. Presentar la solicitud de adicion
al Comité de Contratacion
;Se aprueba la
adicion? Para el caso de las adllcpnes, cesiones y prorrogas se debera regl{zar' « Documento de modificacién legalizado
nuevamente el procedimiento frente al registro presupuestal, la afiliacion de la Funcionario o Contratista sequn solicitud. (adicion, prémoga
+ Solici i 6 ARL si ello hay lugar y la aprobacion de la garantia Gnica. P L o
Solictudes de modficacion H-V ylugaryfa ap g designado por el Coordinador modificacion, suspension, cesion o X

L

12. Gestionar la formalizacién del

cambio

+ Acta de comité de Contratacion

Cuando se realice una prérroga, el contratista debera ampliar la vigencia de la
garantia.

del Grupo de Contratacion

terminacion anticipada)
R®)
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

D Eeie) Entradas Descripcio ACTIIDAD Responsable Salidas Pe
FIN
6. DEFINICIONES
SECOP Sistema Electronico para la Conlratac.i()n PL’Jb!ica, Es un sistema electronico que entre otras funcionz.i!idades 2, permite a las 'entidades gstata\eg cumplir con las obligaciones de publicidaq de los diferentes actos expedidos
en los procesos contractuales y permite a los interesados en participar en los procesos de contratacion, proponentes, veedurias y a la ciudadania en general, consultar el estado de los mismos.
SIRECI ii;tter;nla de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes. Sistema electronico creado por la Contraloria General de la Republica, con el fin de que las entidades publicas puedan presentar su informacion ante el ente de

7.DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

NOMBRE

Codigo
Elaboracion de PABS y gestion precontractual PT-CT-01
Capacitacion, Bienestar y estimulos PT-TH-03
Cierre y liquidacion de contratos PT-CT-03
Manual de Contratacién del DNP M-CT-01
Estudios previos contratacion servicios profesionales y apoyo a la gestion de la entidad F-CT-01
Documentos para la suscripcion de contratos con persona natural F-CT-02
Requisitos para el tramite de contratos con persona juridica F-CT-03
Entrega de informes y/o productos F-CT-06
Requisitos para el tramite de convenios con persona juridica F-CT-07
Informe de ejecucion y supervision contractual F-CT-09

8. CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha Descripcion
0 3/12/2020 Version inicial creada de acuerdo a las definiciones del nuevo MOP
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Derly Yurany Rodriguez Rodriguez/ Diana Lorena Rodriguez Giraldo Nombre: Ingrid Payares Anillo Nombre: Diana Patricia Rios Garcia
Cargo: Contratista GCT/ Contratista GP Cargo: Coordinadora Grupo de Contratacion Cargo: Secretaria General

Firma: Original Firmado Firma: Original Firmado Firma: Original Firmado
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