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1. PROCESO: GESTION CONTRACTUAL
2. SUB PROCESO: N.A.

3. OBJETIVO: Establecer actividades, los responsables y tiempos necesarios para la elaboracion y
legalizacion de los convenios o contratos.

4, ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de la minuta y finaliza con la remisién de la copia del
acta de aprobacion de la péliza.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Los contratos deberan elaborarse por el abogado a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
adjudicacion del proceso de seleccion o a la emision del acto administrativo de justificacion de contratacion
directa o0 a la radicacidn por parte del area generadora de la necesidad de los ajustes a los estudios previos en
los contratos de prestacién de servicios.

Para la elaboracion de los contratos se tendrd en cuenta ademas de las disposiciones legales vigentes, los
documentos del proceso de seleccion i) Estudios previos, ii) documento modificatorio al estudio previo si hay
lugar, iii) apéndices, iv) anexo técnico separable, v) pliego de condiciones, vi) adendas y anexos, vii) propuesta
ganadora, viii) resolucién de adjudicacién, ix) acta de acuerdo econdmico cuando a ello hay lugar de oferta
econdmica.

Las éareas solicitantes deberan prestar el apoyo correspondiente a la Direccidn de Gestién Contractual, en caso
de dudas respecto al contenido técnico y financiero de los documentos soportes para la elaboracion, suscripcion,
perfeccionamiento de los contratos.

Solo se dara inicio a la ejecucion del contrato con el cumplimiento de los requisitos de ejecucion, esto es,
aprobacion de la garantia, expedicién del registro presupuestal asi como de los demas requisitos que sean
establecidos en los pliegos de condiciones y en el clausulado del contrato.

Las garantias deberan entregarse a la USPEC dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de
suscripcion del contrato, con igual plazo contaréa el contratista para realizar las correcciones a que haya lugar.

La publicacién electronica de los documentos producto de la fase contractual debera efectuarse a mas tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha de su expedicién en el portal Unico de contratacion.

6. DEFINICIONES

6.1 ACTA DE INICIO: Es el documento que suscriben el supervisor del contrato y el contratista en el cual se estipula la
fecha de iniciacién del mismo. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha

ultima para la entrega del objeto contratado.

6.2 CONTRATO ESTATAL: Acuerdo de voluntades celebrado entre la USPEC y la persona natural o juridica o
estructura plural que resulte favorecida con la adjudicacion en un proceso de contratacion o que cuente con la
idoneidad o capacidad de satisfacer las necesidades planteadas en el estudio previo; este documento contendra
entre otros los valores, las cantidades y las reglas que rigen las actividades, derechos y obligaciones de las partes.
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

CONVOCATORIA PUBLICA: Procedimiento administrativo mediante el cual un ente publico en ejercicio de la
funcién administrativa y con el pleno cumplimiento de los principios que rigen la contratacion publica, invita a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas favorables
para la entidad.

EJECUCION: Periodo de tiempo durante el cual se desarrolla el objeto y se cumplen las condiciones del contrato.

GARANTIA: Las garantias consistiran en polizas expedidas por compafiias de seguros legalmente autorizadas
para funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demas mecanismos de cobertura del
riesgo en los contratos estatales, autorizados por el reglamento para el efecto.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO: Los contratos se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto
y la contraprestacion, y éste se eleve a escrito.

REGISTRO PRESUPUESTAL: es una expresion escrita, expedida por el responsable del presupuesto, en el que
consta que el compromiso adquirido con el contrato o convenio, cuenta con respaldo presupuestal y por tanto, el
cumplimiento del pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la ley, que comprenden o
desarrollan el objeto en la apropiacién afectada.
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7. FLUJOGRAMA:

ABOGADO DE LA DIRECCION DE DIRECTOR DE GESTION ORDENADOR DEL GASTO GRUPO DE PRESUPUESTO

GESTION CONTRACTUAL CONTRACTUAL

1 Elaborar minuta
v
2 Revisar minuta
'

3 Revisar, aprobary suscribir
¢ minuta

4. Suscribir minuta por parte
del contratista

¥

5. Solicitar registro
presupuestal ¢

b Generar registro
presupuestal

I Recibir garantias y asignar
l para elaboracion del acta de

aprobacion de la poliza

8 Revisar las garantias <

¢ El contenido de la
garantia esta

conforme al contrato

ylo convenio?

9. Devolver las garantias
modificadas

!

10 Recibir ajustes

'

11. Elaborar acta de
aprobacion de la péliza l

12 Revisar y aprobar el acta
l de aprobacion de la poliza

13. Remitrr copia delacta de
aprobacion de la poliza

Fin
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO:
o . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
ELABORAR MINUTA
Elabora la minuta de acuerdo a los soportes que
reposan en el expediente, de conformidad con la
modalidad de seleccion y los procedimientos:
Abogado de Ia CO-PR-001 Licitacilé'n PL’Jincg, '
Direccion de . CO-PR-002 Selecc!gn Abrev!ada de Menor Cuantia,
1 Gestion Minuta D | CO-PR-003 Seleccmnl{-\brewa(?al—Subasta) Inversa,
Contractual CO-PR-004 Contratgf:lon de Mlnlma Cuant!a,
CO-PR-005 Prestacion de Servicios Profesionales y de
Apoyo a la Gestion,
CO-PR-006 Concurso de Méritos Abierto,
CO-PR-007 Contratacién Directa (Excepto Prestacion
de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion).
Director de D | REVISAR MINUTA
2 Gestion Minuta Revisa, da visto bueno a la minuta y remite al
Contractual C1 | Ordenador del Gasto para su revision y firma.
REVISAR, APROBAR Y SUSCRIBIR MINUTA
Ordenador del . Revisa, aprueba y suscribe la minuta del contrato y lo
3 Gasto Minuta D | devuelve al Abogado de la Direccion de Gestion
Contractual.
SUSCRIBIR MINUTA POR PARTE DEL
CONTRATISTA
D | El abogado de la Direccién de Gestion Contractual, cita
al contratista para la respectiva suscripcién de la
minuta y realiza la respetiva verificacion frente al
Abogado de la certificado de existencia y representacion legal y el
4 Direccion de Mi documento de identificacién y/o poder, para determinar
o inuta .
Gestion la capacidad de la persona que comparece a la
Contractual suscripcion.
C2
Una vez suscrita procede a la numeracion y fechado de
la minuta y se entrega una copia al contratista para que
en caso de ser necesario tramite las garantias que
deberan amparar el contrato.
SOLICITAR REGISTRO PRESUPUESTAL
Abogado de Ia Una vez suscrita, fechada y numerada la minqtg, el
Direccion de abogado responsable del contrato debe rem|t|rlel
5 Gestion N/A D |contrato al Grupo de Presupuesto para el respectivo
C tramite del registro presupuestal, remitiendo copia de la
ontractual . ) ) .
cuenta bancaria del contratista y del Registro Unico
Tributario del mismo.
o . GENERAR REGISTRO PRESUPUESTAL
6 PGrupo de Certficado de Registro D | Genera el Certificado de Registro Presupuestal y lo
resupuesto Presupuestal

remite a la Direccion de Gestion Contractual.
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http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3-PR-01_Licitaci%C3%B3n_P%C3%BAblica_V02.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3-PR-01_Licitaci%C3%B3n_P%C3%BAblica_V02.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3_PR_04_Contratacion_M%C3%ADnima_Cuantia_V01.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3_PR_05_Prestacion_de_Servicios_V01.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3_PR_05_Prestacion_de_Servicios_V01.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3-PR-06_Concurso_Meritos_V01.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3-PR-07_Contratacion_Directa_V01.pdf
http://www.uspec.gov.co/images/stories/INFO_INTERES/SIGI/M3_Gesti%C3%B3n_Contractual/M3-PR-07_Contratacion_Directa_V01.pdf
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° . D Descripcion de la actividad.
N Responsable Registros Cx Punto de Control.
RECIBIR GARANTIAS 'y ASIGNAR PARA
. ELABORACION DE ACTA DE APROBACION DE LA
Director de 2
., . POLIZA
7 Gestion Péliza D . . , .
Recibe del Contratista las garantias y las asigna al
Contractual )
abogado responsable del contrato y/o convenio para la
elaboracién del acta de aprobacién de garantia.
REVISAR LAS GARANTIAS
D | Revisa las garantias.
Ab_o gad_g de la ¢, El contenido de la garantia esta conforme al contrato
Direccion de - )
8 g Péliza y/o convenio?
Gestion
Contractual c3 Sl: Pasa actividad nimero 11.
NO: Pasa actividad numero 9.
Abogado de la DEVOLVER LAS GARANTIAS MODIFICADAS
9 Direccion de Oficio / Correo D Devuelve la modificacion o ampliacion de la garantia al
Gestion Electrénico contratista para que adelante los ajustes requeridos.
Contractual
Abogado de la RECIBIR AJUSTES
Direccion de . Recibe los ajustes solicitados al contratista. Retorna a
10 o Péliza D L
Gestion la actividad 8.
Contractual ’ ’
CO-FO-002 Acta de ELABORAR ACTA DE APROBACION DE LA POLIZA
Abogadodela | o\ i e P Elabora el acta de aprobacion de pdliza de
Direccion de probacion de Foliza limient bilidad civil extracontractual
1 ’ de Cumplimientoy | D cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual.
Gestion " 7
Responsabilidad Civil
Contractual
Extracontractual
REVISAR Y APROBAR EL ACTA DE APROBACION
CO-FO-002 Acta de 9y
Director de Aprobacion de Pdliza D |DE I_'A POLIZA . .
12 Gestion de Cumplimiento y Rewsg y aprueba el actal Qe aprqbamon de poliza de
Contractual Responsabilidad Civil c4 cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual.
Extracontractual
REMITIR COPIA DEL ACTA DE APROBACION DE
Abogado de la LA POLIZA
Direccién de - Remite copia del acta de aprobacion de pdliza de
13 . Correo electronico D o o -
Gestion cumplimiento y responsabilidad civil extracontractual,
Contractual del contrato y del Certificado de Registro Presupuestal
por correo electronico al supervisor del contrato.
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9. PUNTOS DE CONTROL:

Punto de Control Responsable Registro
C1: Revisa si la minuta se encuentra conforme a Director de Gestion VoBo Minuta
los antecedentes del proceso de seleccion. Contractual
C2: \Verifica que quien comparece a la Minuta

suscripcion de la minuta se encuentra en la
capacidad de realizar dicho tramite, a través del
certificado de existencia y representacion legal y
el documento de identificacion y/o poder.

Abogado de la Direccién
de Gestion Contractual

C3: Revisa el contenido de la garantia para la
aprobacion frente a los amparos y vigencias
requeridos en el contrato.

Abogado de la Direccién
de Gestion Contractual

CO-FO-002 Acta de
Aprobacién de Poliza de
Cumplimiento y
Responsabilidad Civil
Extracontractual

u

Oficio / Correo Electronico

C4: Revisa la pdliza y el contenido del acta de
aprobacion de poéliza de cumplimiento y
responsabilidad civil extracontractual y si se
encuentra debidamente constituida la péliza y

Director de Gestion
Contractual

CO-FO-002 Acta de
Aprobacion de Pdliza de
Cumplimiento y
Responsabilidad Civil

elaborada el acta, aprueba el documento Extracontractual
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de la modificacion
13/05/2015 Todos Se crea el documento.
Se ajustan los cddigos de los documentos de
01 acuerdo con la actualizacion del Mapa de
04/10/2021 N/A Procesos Institucional. La versién del documento
se mantiene debido a que su contenido no se
modifico.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabord / Actualizé: Revisé: Aprobd:
Firma:
Firma: Firma:
Firma:
Nombre: Hector Ivan Suarez
Nombre: Fabio Leonardo Mufioz Betancur Nombre: Camilo José Arbelaez

Sarmiento

Nombre: Yomar Angelica Mufioz
Cadena

Casas

Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Profesional Universitario
Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Director de Gestion
Contractual

Dependencia: Direccion de
Gestién Contractual

Dependencia: Direccion de
Gestién Contractual

Dependencia: Direccion de
Gestién Contractual
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