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1. OBJETIVO

Establecer en la Entidad la metodologia para desarrollar la contratacién bajo la
Modalidad de Minima Cuantia, con el objeto de adelantar de una forma efectiva los
procesos de adquisicion de bienes, servicios u obras requeridos y contenidos en el
Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de su misién institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los procesos de seleccion adelantados bajo la
modalidad de Minima Cuantia.

3

. RESPONSABLES

El Director de la Entidad es responsable de aprobar la invitacién publica, decidir la
culminacion del proceso de seleccion, suscribir contratos y modificaciones
contractuales y actos administrativos propios de su competencia contractual, asi
como presidir las audiencias publicas que se realicen con ocasion de la actividad
contractual.

El Subdirector Juridico y de Contratacion es el responsable de garantizar la
efectividad y cumplimiento de los procesos de contratacion adelantados y brindar
acompafamiento juridico en la etapa precontractual, contractual y postcontractual
en el marco de las disposiciones normativas vigentes en materia de contratacion
estatal.

Los Subdirectores y Jefe de Oficina Asesora de las dependencias que adelantan
los procesos contractuales son responsables de identificar las necesidades de
contratacion, asegurarse que los estudios previos se adelanten de manera correcta
y oportuna, participar activamente en las diferentes etapas del proceso
precontractual de acuerdo con sus competencias; en la etapa contractual, vigilar y
garantizar la correcta ejecucion del contrato supervisado y en la etapa pos
contractual tramitar de manera oportuna la liquidacién de los contratos a cargo.

Los supervisores de contratos deberan realizar seguimiento a la entrega de los
productos, servicios, bienes u obras contratadas dentro de los términos
establecidos en el contrato y con las condiciones de calidad requeridas, ademas
de informar de manera oportuna los posibles incumplimientos por parte del
contratista e ingresar al aplicativo SIAFI oportunamente las suspensiones,
reinicios, terminaciones y las liquidaciones de los contratos cuando a ello haya
lugar.

Los profesionales de las dependencias que conformen el equipo estructurador de
los procesos de contratacion, deberan estructurar los estudios y documentos
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previos de manera correcta y oportuna y participaran activamente en las diferentes
etapas del proceso precontractual de acuerdo con sus funciones u obligaciones.

e El profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion es el responsable de
asesorar y acompafiar a los profesionales de las dependencias en lo que respecta
al componente juridico de los procesos contractuales, proyectar y publicar en el
SECOP los documentos de las etapas precontractual, contractual y post
contractual, y brindar acompafiamiento juridico en las diferentes audiencias
publicas que se realizan en desarrollo del proceso de seleccién.

e El auxiliar Administrativo de la Subdireccién Juridica y de Contrataciébn es
responsable de ingresar al aplicativo SIAFI los contratos y las modificaciones a los
contratos; ademas de solicitar a la SAF la expedicion de los CRP, entregar copias
de los contratos y modificaciones a los contratistas y radicar en Direccién General
los documentos para firma.

4. DEFINICIONES

e Acta de Iniciacion: Es el documento suscrito por el Interventor o Supervisor y el
Contratista en el cual se acuerda y deja constancia sobre la fecha de iniciacién del
contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo de ejecuciéon
contractual, si asi se pactd en el contrato. Para el efecto, es necesario contar
previamente con CRP expedido y Garantia Unica o mecanismo de cobertura del
riesgo aprobado, lo cual debera constatar el Interventor o Supervisor antes de la
firma del presente documento.

e Audiencia Puablica: Sesién publica dispuesta para la apertura de ofertas,
adjudicacion o declaratoria de desierta o el tramite de imposiciébn de multas,
sanciones o declaratoria de incumplimiento de conformidad con lo establecido en
el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007. El procedimiento para la imposicion de
multas serd el consagrado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

e Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica la
invitacion publica.

e Adicion: Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones
estipuladas inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la
definicion gramatical del término, es incrementar dinero al contrato inicialmente
pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar
satisfaciendo la necesidad de la Administracion, si todavia persiste. De
conformidad con el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993, en los contratos
gue celebren las entidades estatales se podra pactar el pago anticipado y la
entregada de anticipos, pero su monto no podra exceder del cincuenta por ciento
(50%) del valor del respectivo contrato. Asi mismo, los contratos no podran
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos legales mensuales.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP: Es un documento de
caracter obligatorio expedido por el responsable de pre-supuesto o quien haga sus
veces, a solicitud de los funcionarios competentes, con el cual se garantiza la
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existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion para atender un
determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a
vigencias futuras debidamente aprobadas. EI CDP no garantiza la ejecucién de
compromisos, simplemente afecta en forma preliminar las apropiaciones
presupuestales determinando saldo suficiente para la adquisicion de los mismos.

o Certificado de Registro Presupuestal — CRP: Es el acto administrativo en donde
se efectla la operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma
definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos legalmente
contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados para ningun otro fin.

e Cesidn: es la sustituciébn del contratista por un tercero en la totalidad de las
relaciones, derechos y obligaciones derivadas del contrato.

e Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar
en el que estas deben llevarse a cabo.

e Documentos del Proceso: son (a) los estudios y documentos previos; (b) la
invitacion publica; (c) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) la
comunicacion de aceptacion de oferta; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

¢ Entidad Estatal: es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2
de la Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley
1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar
la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan.

o FEtapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucién del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden
ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

e Liquidacion: es el acto por el cual las partes del contrato ajustan definitivamente lo
que a la terminacion normal o anormal del contrato se encuentre pendiente a favor
0 en contra de cada una de las partes.

e Proérroga: es la continuacion del plazo sefialado en el contrato a partir del
vencimiento del término inicialmente pactado y con las mismas condiciones.

e Perfeccionamiento del contrato: los contratos del Estado se perfeccionan
cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a
escrito.

e Proceso de Contratacion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién
final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo
gue ocurra mas tarde.
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Recurso de reposicién: es un recurso administrativo que tiene por objeto la

impugnacion de los actos administrativos que agoten la actuacién administrativa
para su resolucion, por parte de la misma autoridad que dicta el acto

administrativo.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud

en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un

Contrato.

articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

plazo pactado.

SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacion Puablica al que se refiere el

Suspension: es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato durante el

Terminacion del contrato: es el vencimiento del plazo de ejecucién contractual.

Terminacion anticipada del contrato: Puede ser unilateral o bilateral. La

terminacién unilateral es una facultad excepcional que tienen las entidades
estatales que aplican el estatuto general de contratacién, la cual se encuentra
prevista en el articulo 17 de la ley 80 de 1993. La terminacion bilateral debe
motivarse en forma suficiente y no afectar la continua y eficiente prestacion de los

servicios y el cumplimiento de los fines estatales.

SDAE: Subdireccion de Disefio y Andlisis estratégico

SAF: Subdireccién Administrativa y Financiera

SJC: Subdireccién Juridica y de Contratacion.

5. CONDICIONES GENERALES.

Los estudios y documentos previos se estructuran acorde con lo previsto en el

procedimiento “Planeaciéon Contractual” cumpliendo con
asignadas a las dependencias.

las responsabilidades

La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos y actos
administrativos del proceso de seleccion dentro de los tres dias habiles siguientes a su

expedicion.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIAS QUE
SOLICITAN EL PROCESO

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE
CONTRATACION

EQUIPO ESTRUCTURADOR DIRECTOR/A

EQUIPO EVALUADOR

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

INICIO

1. ELABORAR LOS ESTUDIOS

2. EXPEDIR CDP

Y DOCUMENTOS PREVIOS

NO

3. ELABORAR LA INVITACION PUBLICA

A 4

A

4. REVISAR Y APROBAR

A 4

DOCUMENTOS CONVOCATORIA

v

NO 5. ¢ Convocatoria

6. PUBLICAR ESTUDIOS Y DOCUMENTOS | o

aprobada?

PREVIOS Y LA INVITACION PUBLICA l

S|

7. RECIBIR Y RESPONDER

8. PUBLICAR OBSERVACIONES
Y RESPUESTAS

OBSERVACIONES

A

9. ¢ Se requiere hacer
modificaciones a la
invitacion?

10. REALIZAR MODIFICACIONES A LA
INVITACION MEDIANTE ADENDA

v

11. PUBLICAR RESPUESTAS A
OBSERVACIONES Y ADENDA
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TODAS LAS DEPENDENCIAS

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE
CONTRATACION

DIRECTOR/A

COMITE EVALUADOR

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

21. SOLICITAR LA

13. EVALUAR PROPUESTAS Y RENDIR
INFORME PRELIMINAR DE

A 4

VERIFICACION Y EVALUACION

v

14. RECIBIR Y REVISAR
OBSERVACIONES DEL INFORME
PRELIMINAR

15. ¢ Se aceptan

observaciones y documentos
de los proponentes?

16. REALIZAR MODIFICACIONES

\ 4

17. PROYECTAR, REVISAR Y

\4

APROBAR EL INFORME FINAL

ELABORACION DEL CONTRATO [

Sl
P| 12, RECIBIR PROPUESTAS
NO
NO
19. DECLARAR DESIERTO
PROCESO NO 18. ;Se P
FIN (COMUNICACION DE adjudica el <
DECLARATORIA DE proceso?
NFSIFRTA)Y
20. ADJUDICAR EL PROCESO
P> 22 ELABORAR COMUNICACION a| 23 REVISAR Y APROBAR LA
P DE ACEPTACION DE OFERTA » COMUNICACION DE

(CONTRATO)

ACEPTACION DE OFERTA
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TODAS LAS DEPENDENCIAS

SUBDIRECCION JURIDICA'Y DE
CONTRATACION

COMITE DE CONTRATACION

DIRECTOR/A

COMITE EVALUADOR

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

25. PERFECCIONAR P
<

CONTRATO

27. RECIBIR Y REVISAR

A 4

26. EXPEDIR CRP

A

GARANTIA

NO 28. ¢Garantia

aprobada?

29. ELABORAR ACTA DE INCIO

v

30. EJECUTAR Y HACER

A

SEGUIMIENTO AL CONTRATO

Sl

31. ¢ Se requiere
modificar el contrato?

CONTRATO

32. SOLITAR MODIFICACION AL

@

» 33. ELABORAR MINUTA DE

» 34. REVISAR Y APROBAR

MODIFICACION AL CONTRATO

MODIFICACION AL CONTRATO

35. ¢ Modificacién
aprobada?

Sl
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TODAS LAS DEPENDENCIAS

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE
CONTRATACION

COMITE DE CONTRATACION

DIRECTOR/A

COMITE EVALUADOR

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

00,

36. PERFECCIONAR Y

A 4

37. HACER SEGUIMIENTO AL
CONTRATO

38. ¢ El contratista
incumpli6 el contrato?

SI

39. INFORMAR

LEGALIZAR LA MODIFICACION

>

40. CITAR A AUDIENCIA

INCUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO

v

v

41. REALIZAR AUDIENCIA

42. ¢ Se sanciona el
contratista?
+ Sl

43. IMPONER MULTA, SANCION O
DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO

44. ¢ El contratista interpone
recurso de reposicién?

S|

45. RESOLVER RECURSO DE
REPOSICION
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TODAS LAS DEPENDENCIA!

S

SUBDIRECCION JURIDICA Y DE
CONTRATACION

COMITE DE CONTRATACION DIRECTOR/A

COMITE EVALUADOR

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

=~

“

46. INFORMAR LA IMPOSICION DE
MULTAS, SANCIONES E
INHABILIDADES

47. ¢ El contrato
finalizo?

Sl

48. ENTREGAR INFORME

49. ¢la

FINAL DEL CONTRATO

terminacion del
contrato fue

50. ELABORAR MINUTA O

ACTO ADMINISTRATIVO DE
TERMINACION

<
«

A 4

51. ELABORAR ACTA DE
LIQUIDACION

52. ¢Las partes

NO

53. LIQUIDAR UNILATERALMENTE

suscriben el acta de
liauidacién?

s |y

\ 4

EL CONTRATO

A 4

54. HACER EL CIERRE DEL
EXPEDIENTE CONTRACTUAL

FIN
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre de la FOILE Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Fraccién de
control Hora)
La identificacion de las necesidades de contratacion y
los estudios y documentos previos deben elaborarse de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento
Planeacion contractual.
La dependencia que adelanta el proceso contractual,
debe elaborar el estudio de mercado con base a datos
historicos o cotizaciones de acuerdo a las necesidades
de contratacion.
ELABORAR LOS | adicionalmente la dependencia que adelanta el , _ FO'SégCZ%2$gsder:;?glos y
1 ESTUDIOS Y proceso contractual debe tramitar ante la SAF la | Subdirectores o jefe de P 68,89
DOCUMENTOS | expedicion del respectivo CDP. oficina asesora FO- 522 Hoja de control Minima
PREVIOS . . . Cuantia
Los estudios y documentos previos deben radicarse en
la oficina de correspondencia de la entidad con destino
a la SJC, con la informacién completa y detallada de
acuerdo a lo establecido en el formato FO- 522 Hoja de
control Minima Cuantia incluyendo los soportes
requeridos para este tipo de contratacion. La
documentacion debe estar debidamente suscrita por
quienes participaron en la elaboracién y aprobacion de
los estudios y documentos previos.
2 EXPEDIR EL CDP La $AF, previa aprobacion del ordenador del gasto S_ubdlrc_actor Administrativo y cDP
expide el CDP. Financiero
ELABORAR LA Elaborar la invitacion publica teniendo en cuenta los Profesional Subdireccion
3 INVITACION lineamientos establecidos en el formato establecido Juridica v de Contratacién FO-517 Invitacion publica
PUBLICA para tal fin, la ley y el reglamento. y
REVISAR Y -
APROBAR Se revisa y aprueba el contenido del pliego de | ..
4 DOCUMENTOS condiciones. Director/a General 27,11
CONVOCATORIA
5 ¢ Convocatoria Sl: Pasa a la actividad No. 6
aprobada? NO: Pasa a la actividad No. 3
FO-071
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto
de
control

Registro

Tiempo

(Fraccion de
Hora)

PUBLICAR
ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS
PREVIOS Y LA
INVITACION
PUBLICA

Publicar en el SECOP junto con los estudios y
documentos previos, la invitacion puablica, formatos y
anexos.

Profesional Subdireccion
Juridica y de Contratacion

FO-517 Invitacion publica
Publicacién en el SECOP

0,16

RECIBIR Y
RESPONDER
OBSERVACIONES

El profesional de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion recibe y clasifica las observaciones
juridicas, financieras y técnicas que realicen los
interesados en el proceso y las remite por correo
electronico a los profesionales del equipo que participo
en la elaboracién y aprobacion de estudios previos,
quienes de acuerdo a sus competencias responden las
observaciones. , asi: componente técnico, econémico y
de evaluacion la subdireccién que adelanta el proceso
contractual, componente financiero, si a ello hay lugar,
la Subdireccion Administrativa y Financiera y
componente juridico la Subdireccién Juridica y de
Contratacion.

Las dependencias que dan respuesta a las
observaciones formuladas por los interesados deberan
remitirlas por escrito radicado en la oficina de
correspondencia con destino de la SJC.

En caso de que la dependencia que solicita el proceso
con base a las observaciones requiera modificaciones
al contenido de los estudios y documentos previos y la
invitacion publica debera solicitar dicha modificacion
indicando detalladamente los items a modificar
mediante comunicacién radicada en la oficina de
correspondencia de la entidad.

Cuando se trate de observaciones y respuestas de
caracter juridico, el Profesional de la SJC elaborara un
documento de respuestas a dichas observaciones el
cual debera estar suscrito por el Profesional que
proyecta y el Subdirector Juridico y de Contratacion.

Equipo estructurador

Correo institucional
FO-069 Memorando

FO-478 Documento consolidado de
respuestas juridicas

91,59
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Nombre de la FOILE Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Fraccién de
control Hora)
PUBLICAR . . . L
o | omsERvacionEs v |Fublesr en el SECOP os documentos e Pofesong subdreccen Publcacicnen el SECOP
RESPUESTAS yresp ' y
¢Se requiere hacer | g paga a la actividad No. 10
9 modificaciones a la ) .
invitacién? NO: Pasa a la actividad No. 18
En los casos que se acepten las observaciones
realizadas por los interesados en participar en el
REALIZAR proceso contractgal e impliguen (_:amb_ips en,in_vitacién Equipo estructurador
MODIEICACIONES A publica, e_I ’profeswnal de la Subdireccién Juridica y de FO-475 Adenda
10 P Contratacion elabora adenda con base en la 3,21
LA INVITACION L - i Subdi /a Juridico/
MEDIANTE ADENDA recomendacion de los profesionales que participaron ubdirector/a uridicora 'y
en la elaboracion y aprobacion de los estudios previos. de Contratacion
Al Subdirector Juridico y de Contratacion le
corresponde revisar y avalar la adenda.
PUBLICAR . P
Publicar en el SECOP en los términos legalmente . . i
RESPUESTAS A - . Profesional Subdirecciéon L
11 OBSERVACIONES Y previstos las observaciones y las respuestas a las Juridica y de Contratacion Publicacién en el SECOP 0,27
observaciones y adendas
ADENDA
De acuerdo al cronograma establecido para el proceso
licitatorio, se recibiran las propuestas en la oficina de
RECIBIR correspondencia de la entidad y en audiencia publica | protesional Subdireccion o
12 PROPUESTAS de cierre se procedera a la apertura de ofertas. De 10 | jrigica y de Contratacion FO-477 Acta de audiencia cierre 2,14
anterior se dejara constancia en acta que indicara
nimero de radicacién, fecha y hora, nombre del
proponente, valor de la oferta y verificacién del nimero
de folios.
El comité evaluador, verifica y evalGa juridica, técnica, y
EVALUAR - . . L
financieramente (si hay lugar a ello) los requisitos
PROPUESTAS Y - L P,
RENDIR Y habllltantels unljamente deI Ia p:jopuelsta qu¢_ef_ ofe_rte el FO-519 Verificacion juridica
menor valor. Una vez culminadas las verificaciones
13 PUBLICAR cada profesional del comité evaluador mediante FO-069 Memorando 29,16
INFORME . L . Comité luad
memorando radicado en la oficina de correspondencia omite evaluador
PRELIMINAR DE . L ] :
VERIFICACION de Ja_ Entidad debe remitir sus informes al Subdirector
Juridico y de Contratacion.
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto
de
control

Registro

Tiempo

(Fraccion de
Hora)

La verificacion juridica se emitira en el formato
dispuesto para tal fin el cual debera estar suscrito por
quienes lo elaboraron.

En los informes de verificacion se solicitaran los
documentos y requisitos subsanables de los
proponentes.

El profesional de la SJC publicara el informe preliminar
de verificacion y evaluacion en el SECOP y se dara
traslado de los informes al oferente.

Profesional Subdireccion
Juridica y de Contratacién

14

RECIBIR Y REVISAR
OBSERVACIONES
DEL INFORME
PRELIMINAR

Dentro del término de traslado sefialado en la invitacién
publica se recibirdn observaciones al informe de
evaluacion preliminar, las cuales de acuerdo al
componente se remitirdan por correo electrénico a los
integrantes del Comité evaluador.

Los profesionales que integran el Comité evaluador
deberan proyectar respuesta individual, la cual
radicaran en la oficina de correspondencia de la entidad
dirigida a la Subdireccion Juridica y de Contratacion.

Cuando se trate de observaciones de caracter juridico,
el Profesional de la SJC elaborara un documento de
respuestas a dichas observaciones el cual deberéa estar
suscrito por el Profesional que proyecta y el Subdirector
Juridico y de Contratacion e incorporara lo respectivo
en el informe definitivo.

De acuerdo a las observaciones recibidas y los
documentos subsanables el comité evaluador podra
aceptar o no dichas observaciones y documentos.

Comité evaluador

51,36

15

¢ Se aceptan
observaciones y
documentos de los
proponentes?

Sl: Pasa a la actividad No. 16
NO: Pasa a la actividad No. 17

16

REALIZAR
MODIFICACIONES

De aceptarse las observaciones del oferente en el
proceso, se procedera a realizar las modificaciones
pertinentes, conforme a las competencias de los
integrantes del comité evaluador (Juridico, Financiero y

Comité evaluador.

12,84

FO-071
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Nombre de la FOILE Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Fraccién de
control Hora)
Técnico).
El comité procedera a proyectar, revisar y aprobar el . e L,
PROYECTAR, informe definitvo de verificacion de requisitos Informe def_ln_ltlvo de _v_erlflcamon de
- h N Iy requisitos habilitantes
17 REVISAR Y habilitantes. El informe de verificacion de requisitos Comité evaluador 17.12
APROBAR EL técnicos, financieros, econémicos y de evaluacion ’ FO-069 Memorando '
INFORME FINAL debera ser radicado en la oficina de correspondencia
de la Entidad con destino a la SJC.
18 ¢Se adjudica el Sl: Pasa a la actividad No. 20
proceso? NO: Pasa a la actividad No. 19
El Director General o su delegado declarara desierto el
proceso mediante comunicacion de declaratoria de
desierta debidamente motivada.
DECLARAR El profesional de la SJC proyecta la comunicacion de
DESIERTO declaratoria de desierta, la cual serd revisada por el
PROCESO Subdirector Juridico y de Contrataciéon y aprobada y
(COMUNICACION | suscrita por el Director General o quien éste delegue . FO-521 Comunicacion de
19 | DE DECLARATORIA para declarar desierto el proceso. Director/a General declaratoria de desierta 6,42
DE DESIERTA) En caso que el acto administrativo sea de caracter
general contra este no proceden recursos, si el acto es
de caracter particular, contra este procede el recurso
de reposicion en los términos indicados en la Ley.
El profesional de la SJC publicara en el SECOP la
comunicacién de declaratoria de desierta.
ADJUDICAR EL .
20 PROCESO EI Director General 0 su delegado acepta de manera Director/a General 6.42
incondicional e irrevocable la oferta.
La dependencia que requiera adelantar la contratacion
SOLICITAR LA mediante memorando radicado en la oficina de
P correspondencia de la Entidad con destino a la Subdirector o Jefe de FO-186 Solicitud elaboracion
21 | ELABORACION DEL : s - L . - 2,41
Subdireccion Juridica y de Contratacion, solicita la Oficina Asesora contrato
CONTRATO -
elaboracion del contrato anexando el formato de
solicitud de elaboracion del contrato.
FO-071
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El profesional designado de la SJC elabora la
comunicacién de aceptacion de oferta para revisiéon y
COM%JLI\'IA}?:(XCR:’IA(;N DE aprobacion del Subdirector Juridico y de Contratacion. | Profesional Subdireccion
-~ ACEPTACION DE La oferta y su aceptacién constituiran el contrato. Juridica y de Contratacién FO-520 Comunicacién de » 68
OFERTA EI auxiliag admilnistratilvo d_e_’la ?JC &a(ljilgf_;\ etn la | subdirector/a Juridico/a y aceptacion de oferta '
ireccion General para la revision y firma del Director. i6
(CONTRATO) P. a y _ de Contratacion
Dentro de la comunicacion se designa el supervisor del
contrato.
REVISAR Y -
APROBAR LA Se revisa y aprueba la comunicacién de aceptacion de
23 | COMUNICACION DE | ~= 12158 Y @P P Director/a General 1,61
ACEPTACION DE
OFERTA
Sl: Pasa a la actividad No. 25
24 | ¢Contrato aprobado? .
NO: Pasa a la actividad No. 22
FO-071
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control Hora)
Una vez se suscriba la minuta por parte del Director
General e ingrese a la SJC, el Profesional designado
por la dependencia que solicita el proceso, debera
crear el tercero en SIAFI y solicitar al area de
presupuesto de la SAF la creacién del tercero en
PREDIS.
Surtido lo anterior, (el) la Auxiliar Administrativo de
Subdireccion Juridica y de Contratacion carga el FO-520 Comunicacion de
contrato en el sistema SIAFI, lo numera con el Augxiliar administrativo aceptacion de oferta
PERFECCIONAR . - . . L P
25 CONTRATO consecutivo respectivo y registra la fecha. Subdireccion Juridica y de FO-069 M d 0,62
Contratacion - emorando
El auxiliar administrativo de la SJC solicita la
expedicion del Certificado de Registro Presupuestal
CRP a la Subdireccién Administrativa y Financiera,
adjuntando copia del contrato.
El auxiliar administrativo de la SJC, mediante libro
debera entregar copia del contrato al contratista para
que constituya la garantia exigida dentro del término
contractual.
26 EXPEDIR CRP Generar el CRP del contrato correspondiente. Profe_smnql Subd‘|recc[on
administrativa y Financiera
El contratista debera radicar en la oficina de .
correspondencia de la Entidad con destino a la SJC, la &
garantia exigida en el contrato. Profesional de la
El profesional de la Subdireccion Juridica y de Subdlr%:grl]?'r\ail:gilg;]cay de
Contratacion recibe y revisa las garantias exigidas, en
caso de inconsistencias notifica al Supervisor del | Subdirector/a Juridico/ay
RECIBIR Y REVISAR Contre_tto por correo electrénigo especificando _Ias de Contrataciéon Correo electrénico institucional 0,45
27 GARANTIA falencias encontradas, para que él proceda a requerir al ]
contratista a fin que realice los ajustes pertinentes ante Garantia
la aseguradora. Auxiliar Administrativo de
Subdireccion Juridica y de
Una vez la garantia requerida cumpla con los requisitos Contratacion
sefialados en el contrato, el Profesional de la SJC dara
el visto bueno para aprobacion del/la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion.
FO-071
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Surtido lo anterior, (el) la Auxiliar Administrativo/a de la
Subdireccion Juridica y de Contratacion, procedera a
registrar los datos de la garantia en el sistema SIAFI.

El/la auxiliar administrativo/a de la SJC, mediante
memorando suscrito por el/la Subdirector/a Juridico/a y
de Contrataciébn y radicado en la oficina de
correspondencia de la Entidad debera remitir al
supervisor del contrato, copia del contrato y los
documentos que acreditan el cumplimiento de los
requisitos de ejecucion del contrato.

28

¢ Garantia aprobada?

Sl: Pasa a la actividad No. 29
NO: Pasa a la actividad No. 27

29

ELABORAR ACTA
DE INCIO

Elaborar el acta de Inicio de contrato, la cual debe ir
firmada por el contratista, el supervisor y el interventor
del contrato, si a ello hay lugar, previo cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, legalizaciéon y
ejecucion.

El supervisor del contrato mediante memorando
radicado en la oficina de correspondencia de la
Entidad, remitird el acta de inicio original, al archivo de
la Entidad para ser incorporada en la carpeta
contractual.

Supervisor del contrato

SIAFI — Acta de inicio
FO-069 Memorando

2,14

30

EJECUTARY
HACER
SEGUIMIENTO AL
CONTRATO

El contratista ejecuta el contrato de acuerdo a su
tipologia y obligaciones, haciendo entrega de los
informes, productos, bienes o suministros definidos.

Paralelamente el supervisor o interventor del contrato
realizard seguimiento continuo (funciones técnicas,
administrativas, contables, financieras y otras),
asegurando la ejecucién normal del contrato y evitando
incumplimientos, desequilibrios econémicos o hechos
de corrupcion, con el deber de requerir al contratista
cuando se llegue a presentar una contingencia de las
anteriormente citadas en la debida ejecucion del
contrato

Contratista

Supervisor del contrato y/o
Interventor del contrato

FO- 060 Seguimiento a contratos o

convenios

FO-071
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control Hora)
31 ¢ Se requiere Sl: Pasa a la actividad No. 32 &
modificar el contrato? | NO: Pasa a la actividad No. 45
El supervisor proyecta y radica en la oficina de
correspondencia de la Entidad con destino a la
Subdireccion Juridica y de Contratacion, la solicitud de
modificacion (Cesion, Suspension o Adicion, tratdndose
de esta Ultima, la comunicacién deberd venir
acompafiada con el CDP), para que se realice el
trdmite respectivo, justificando las razones para realizar
dicha modificacion, la cual debera tener el visto bueno
del Director General como ordenador del gasto. FO-069 Memorando
SOLICITAR . . . . e, .
El supervisor deberé radicar la solicitud de modificaciéon | Supervisor del contrato y/o
32 MODIFICACION AL e ] : P 2,14
CONTRATO del c_on_trato minimo con cinco (5) dias hablles‘ de Interventor del contrato FO-187 Solicitud modificacion
anterioridad a la fecha prevista para que dicha contrato
modificacién empiece a regir y, en todo caso, antes de
vencimiento del plazo de ejecucién del contrato.
En todo caso el Supervisor del contrato previo a la
solicitud de modificacion, verificara si esta debe ser
sometida a consideracién del Comité de Contratacion,
para tal efecto, solicitara al Subdirector Juridico y de
Contratacion, convocar Comité a fin de aprobar la
respectiva modificacion.
El Profesional de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion designado, elabora el documento de )
modificacién  (Modificacién, Suspensién, Cesién o Profesional de la FO - 456 Minuta Adicion y Prorroga
Adicién, etc.), y lo somete a revision y aprobacion del | Subdireccion Juridica y de ) N
ELABORAR MINUTA | Subdirector Juridico y de Contratacion. Contratacion FO — 457 Minuta de Cesion 0,45
33 | DE MODIFICACION | E| supervisor del contrato se encarga de contactar al FO — 458 Minuta de otro si
AL CONTRATO contratista para que suscriba la minuta, el Profesional | Subdirector/a Juridico/a y FO-370 Acta de suspension
de la Subdireccién Juridica y de Contratacion toma la de Contratacion o
firma del contratista, posteriormente el auxiliar FO-373 Acta de reinicio
administrativo de la SJC radica en Direccién General
para la revisién y firma del Director.
REVISAR Y -
APROBAR El Director General revisara la modificacion, la aprobara . ‘ %
34 MODIFICACION AL |y suscribira el documento. Director General 0,22
CONTRATO
FO-071
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35

¢ Modificacion
aprobada?

Sl: Pasa a la actividad No. 36
NO: Pasa a la actividad No. 37

36

PERFECCIONAR Y
LEGALIZAR LA
MODIFICACION

Recibida la minuta de la modificacién por parte de la
Direccién General, (el) la Auxiliar Administrativo de
Subdireccion Juridica y de Contrataciéon, carga la
modificacién en el sistema SIAFI y registra la fecha.

En caso que la modificacion comprometa recursos
publicos, el auxiliar administrativo solicita la expedicion
del Certificado de Registro Presupuestal CRP a la
Subdireccién Administrativa y Financiera, adjuntando
copia de la modificacion.

El auxiliar administrativo de la SJC, mediante
memorando radicado en la oficina de correspondencia
de la Entidad remite copia de la maodificacion al
supervisor del contrato, a fin que gestione lo pertinente
para que el contratista constituya la garantia exigida.

El contratista debera radicar en la oficina de
correspondencia de la Entidad con destino a la SJC, la
garantia requerida.

El profesional de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion recibe y revisa las garantias exigidas, en
caso de inconsistencias notifica al Supervisor del
Contrato por correo electronico especificando las
falencias encontradas, para que él proceda a requerir al
contratista a fin que realice los ajustes pertinentes ante
la aseguradora.

Una vez la garantia requerida cumpla con los requisitos
sefialados en el contrato, el Profesional de la SJC dara
el visto bueno para aprobacion del Subdirector Juridico
y de Contratacion.

Surtido lo anterior, (el) la Auxiliar Administrativo de
Subdireccion Juridica y de Contratacion, procedera a
registrar los datos de la garantia en el sistema SIAFI.

Profesional de la
Subdireccién Juridica y de
Contratacion

Subdirector/a Juridico/a y
de Contratacion

Auxiliar Administrativo de
Subdireccion Juridica y de
Contratacion

FO — 456 Minuta Adicion y Prorroga
FO — 457 Minuta de Cesion

FO - 458 Minuta de otro si

FO-370 Acta de suspension

FO-373 Acta de reinicio
Garantias

0,36

FO-071
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El Supervisor o Interventor del contrato recibe a -
satisfacciéon los informes, productos, suministros,
bienes o servicios que se establecieron para dar
cumplimiento al objeto del contrato, en los periodos
HACER contractuales pactados. . .
3 ) )} . Supervisor del contrato / Los documentos requeridos en el
7 | SEGUIMIENTO AL | |gualmente, el supervisor debera verificar para los -
’ A Interventor contrato
CONTRATO pagos correspondientes de los contratistas, el aporte
respectivo al sistema de salud, pension, riesgos
laborales o parafiscales, tratdndose de personas
juridicas, remitiendo todos los documentos pertinentes
al area de presupuesto para que se generen los pagos
38 ¢ El contratista Sl: Pasa a la actividad No. 39
incumplio el contrato? | NO: Pasa a la actividad No. 47
El Supervisor del contrato Informa por escrito con los
INFORMAR respectivos soportes al Subdirector Juridico de | Supervisor del contrato y/o
39 | INCUMPLIMIENTO | < Pectivos  soportes dico y P y FO-069 memorando 16,05
ontratacion y al Directivo de la dependencia sobre los Interventor del contrato
DEL CONTRATO b - e
posibles incumplimientos.
El Director General o su delegado cita al contratista y a
40 CIT,?DITEAéﬁggIOEIS\ICIA la aseguradora (Si esta aplica), a audiencia publica de Director/a General FO-068 carta 0,36
acuerdo al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
En la audiencia el Director General o su delegado leera -
el informe de supervision o interventoria (si aplica) &
donde se evidencie el posible incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, y se presentaran
las pruebas que soportan el informe. Luego en FO- 431 Acta de Audiencia
REALIZAR aplicacion del _deb}do proceso, el contratista y la Director/a General Incumplimiento 2,14
41 AUDIENCIA aseguradora (Si esta aplica) presentan sus descargos y
solicitan las pruebas que estimen convenientes y que
sean pertinentes y conducentes a juicio de la Entidad, y FO-066 Resoluciones
controvertira las presentadas por el IPES.
Luego de la practica de pruebas, si hay lugar a ello, la
Entidad se pronunciara en acto administrativo
motivado.
4 ¢ Se sanciona el Sl: Pasa a la actividad No. 43
contratista? NO: Pasa a la actividad No. 47
FO-071
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En la audiencia el Director General o su delegado
mediante acto administrativo motivado impone multa,
sancion o declara el incumplimiento del contrato.
IMPONER MULTA El acto administrativo se entendera notificado en
| estrados. . ienci
SANCION O Director/a General FO 4|31 Actal_dg Audiencia
43 . . i ncumplimiento -
DECLARAR EL Lo anterior de acuerdo con lo dispuesto en el articulo )
INCUMPLIMIENTO | 86 de la Ley 1474 de 2011. FO-066 Resoluciones
Contra la decision proferida procede el recurso de
reposicion, el cual debera interponerse y sustentarse
en la audiencia.
_ ¢Elcontratista SI: Pasa a la actividad No. 45
44 | interpone recurso de ) -
reposicion? NO: Pasa a la actividad No. 46
El Director General o su delegado en la audiencia
resuelve el recurso de reposicion, decision que se
entiende notificada en estrados. El profesional de la
SJC que elabora el acto administrativo respectivo para
RESOLVER | Couicteisn'y aprobacion y rma del Director General o O e arencia
45 RECURSODE | (0 o yap y Director/a General Incumplimiento 2,14
REPOSICION El auxiliar administrativo de la SJC debera radicar en FO-066 Resoluciones
Direccion General los dos (2) originales. La secretaria
de la Direccion asignara numero y fecha al acto
administrativo, conservando un (1) original para su
archivo y remitiendo el otro acto a la SJC.
El Subdirector Juridico y de Contratacion informa al
II{/II\IF":OOSRIPZAI'?)FIQ\ILDAE SIRI de la Procuraduria General de la Nacion, a la
46 MULTAS Camara de Comercio de Bogota y publica en el SECOP | El Subdirector Juridico y de FO-068 carta 134
SANCIONES E el acto administrativo que decide la imposicion de Contratacion Publicacion SECOP '
INHABILIDADES mult_a_\s, sanciones e inhabilidades, con apoyo del
Auxiliar Administrativo de la SJC.
- Sl: Pasa a la actividad No. 48
47 | ¢El contrato finalizo? .
NO: Pasa a la actividad No. 30
FO-071
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48

ENTREGAR
INFORME FINAL
DEL CONTRATO

Si la terminacion del contrato se efectiia conforme a las
condiciones pactadas, el contratista debera presentar
para la culminacion del mismo: informes finales,
productos, servicios, bienes, suministros y obras, los
cuales deberdan ser certificados y recibidos a
satisfaccion por el supervisor y/o Interventor del
contrato.

Contratista

Supervisor del contrato /

Interventor

49

¢La terminacién del
contrato fue
anticipada?

Sl: Pasa a la actividad No. 50
NO: Pasa a la actividad No. 51

50

ELABORAR MINUTA
O ACTO
ADMINISTRATIVO
DE TERMINACION

Si se trata de terminacién anticipada de mutuo acuerdo,
el supervisor solicitara a la SJC la elaboraciéon de la
minuta de terminacién anticipada, con dicha solicitud
deberd anexarse la justificacion y soportes de
terminacion anticipada.

El Profesional de la Subdireccion Juridica y de
Contratacion designado, elabora la minuta de
terminacion anticipada, y la somete a revision y
aprobacion del Subdirector Juridico y de Contratacion.

El supervisor del contrato se encarga de contactar al
contratista para que suscriba la minuta, el Profesional
de la Subdireccién Juridica y de Contratacion toma la
firma del contratista, y el auxiliar administrativo de la
SJC radica en Direccién General para la revisién y
firma del Director.

En caso de tratarse de una terminacion unilateral, el
supervisor del contrato debera presentar a la SJC la
solicitud de terminacién unilateral con los respectivos
soportes que justifiquen la imposibilidad de terminar el
contrato de mutuo acuerdo.

El Profesional de la SJC una vez revisados los soportes
procederd a elaborar el acto administrativo de
terminacion unilateral en dos (2) originales, para
revisién y aprobacién del Subdirector Juridico y de
Contratacion.

Supervisor del contrato y/o
Interventor del contrato

Subdirector Juridico y de

Contratacion

Auxiliar de la SJC

FO-459 Minuta de Terminacién

Anticipada

FO-066 Resoluciones

32,10
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El auxiliar administrativo de la SJC deberéa radicar en
Direccién General los dos (2) originales para la revision
y firma del Director. La secretaria de la Direccién
asignara numero y fecha al acto administrativo,
conservando un (1) original para su archivo y
remitiendo el otro original a la SJC.

En el caso de terminacion el Supervisor solicitara a la
SAF la liberacion de los recursos cuando a ello haya
lugar, y la liquidacion del contrato.

El Supervisor estd en la obligacién de reportar dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de
terminacion, la informacién de la terminaciéon del
contrato en el SIAFI.

Adicionalmente el profesional de la SJC asignado,
publicara en el SECOP la minuta o acto administrativo
de terminacion.

51

ELABORAR ACTA
DE LIQUIDACION

El Supervisor del contrato una vez verifigue los
documentos que conforme al contrato se requieren
para proceder a liquidar el mismo, elaborara el acta de
liquidacion, de acuerdo a los plazos establecidos en el
contrato, verificar4d la vigencia y cobertura de las
garantias y el desarrollo de la ejecucién contractual.

El acta de liquidacion deberé ser radicada para revision
en la Subdireccion Juridica y de Contratacion, previa
suscripcion de la misma por parte del Supervisor del
contrato y la Subdirectora Administrativa y Financiera.

Una vez sea revisada por el Profesional de la SJC y
aprobada por el Subdirector Juridico y de Contratacion,
el Supervisor deberéa hacerla suscribir por el contratista;
surtido lo anterior el Profesional de la SJC procedera a
registrar la fecha de suscripcion.

El Supervisor del contrato estar4 en la obligacion de
subir el acta de liquidacion al SIAFI dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la fecha de la liquidacion.

Supervisor del contrato /
Interventor

Subdirector Juridico y de
Contratacion

FO-199 Acta de liquidacién contrato 32,10
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto
de
control

Registro

Hora)

Tiempo
(Fraccion de

Adicionalmente el profesional de la SJC asignado,
publicara en el SECOP el acta de liquidacion.

La administracién por mutuo acuerdo debera liquidar el
contrato en el término sefialado en el mismo. Una vez
finalizado el anterior término y de no suscribirse la
misma, la administracién tendrd 2 meses mas para
liquidarlo de manera unilateral. En todo caso, el IPES
contara con dos afios adicionales, una vez vencidos los
plazos anteriores, para la liquidacién del contrato.

52

¢Las partes
suscriben el acta de
liquidacién?

Sl: Pasa a la actividad No. 54
NO: Pasa a la actividad No. 53

53

LIQUIDAR
UNILATERALMENTE
EL CONTRATO

En caso de no poderse liquidar por mutuo acuerdo el
contrato, el supervisor del mismo, solicitara a la
Subdireccion Juridica y de Contratacion, la elaboracion
del Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral,
acompafiada de los documentos que justifiquen la
imposibilidad o las circunstancias que impidieron lograr
la liquidacion de mutuo acuerdo.

El abogado responsable del proceso de la Subdireccion
Juridica y de Contratacion, elaborard resolucion de
liquidacién unilateral en dos (2) originales para revision
del Subdirector Juridico y de Contratacion.

El auxiliar administrativo de la SJC debera radicar en
Direccion General los dos (2) originales para la revision
y firma del Director. La secretaria de la Direccion
asignara numero y fecha al acto administrativo,
conservando un (1) original para su archivo y
remitiendo el otro acto a la SJC.

El Supervisor del contrato estara en la obligacion de
subir la liquidacion al SIAFI dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la fecha de la liquidacion.

Adicionalmente el profesional de la SJC asignado,
publicara en el SECOP la resolucién de liguidacion.

Supervisor del contrato y/o
Interventor del contrato

Profesional SJC

Subdirector Juridico y de
Contratacion.

FO-066 Resoluciones

3,30
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Nombre de la LA Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable de Registro (Fraccién de
control Hora)
Hacer el cierre del expediente contractual, dando
HACER EL CIERRE | cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de
54 DEL EXPEDIENTE | archivo y las tablas de retencion documental de la Supervisor del contrato 52,79
CONTRACTUAL entidad, verificando que se cuente con todos los
documentos que soportan la ejecucién del contrato.
FO-071
V-02
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-060 Seguimiento a contratos o convenios
FO-186 Solicitud elaboracion contrato

FO-187 Solicitud modificacion contrato

FO-199 Acta de liquidacién contrato

FO-370 Acta de suspension

FO-373 Acta de reinicio

FO- 431 Acta de Audiencia Incumplimiento
FO-456 Minuta Adicién y Prorroga

FO-457 Minuta de Cesion

FO-458 Minuta de otro si

FO-459 Minuta de Terminacién Anticipada
FO-475 Adenda

FO-477 Acta de audiencia cierre

FO-478 Documento consolidado de respuestas juridicas
FO-516 Formato de estudios y documentos previos
FO-519 Verificacion juridica

FO-520 Comunicacion de aceptacion de oferta
FO-521 Comunicacion de declaratoria de desierta
FO-522 Hoja de control Minima Cuantia

FO-517 Invitacion publica

FO-066 Resoluciones

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 22/12/2015
02 08/03/2016 | PERFECCIONAR El auxiliar administrativo de la SJC, mediante
CONTRATO libro debera entregar copia del contrato al
contratista para que constituya la garantia
exigida dentro del término contractual.
Ellla auxiliar administrativo/a de la SJC,
RECIBIR Y REVISAR mediante memorando suscrito por ellla
GARANTIA Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion y
radicado en la oficina de correspondencia de la
Entidad deberéa remitir al supervisor del contrato,
copia del contrato y los documentos que
FO-071
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acreditan el cumplimiento de los requisitos de
ejecucion del contrato.
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