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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para recibir, actualizar y publicar los documentos de los
expedientes contractuales a fin de garantizar el principio de publicidad de las actuaciones
administrativas para conocimiento de las partes en el proceso contractual y de todos los
interesados en aras de cumplir con los fines estatales estipulados en la Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento se inicia con la recepcion de los documentos que ingresan a la Entidad
tales como solicitudes, peticiones, modificaciones y demas, que puedan generar un nuevo
documento en el expediente contractual, el que se complementa con la elaboracion de un
acto administrativo por parte de la AIM, para la notificacion al destinatario, y publicacion en
SECOP por parte de la Subgerencia de Gestién contractual y Juridica para el conocimiento
de los interesados.

3. DEFINICIONES

Archivo digital: Un archivo o fichero informatico es un conjunto de bits que son
almacenados en un dispositivo. Un archivo es identificado por un nombre y la descripcion
de la carpeta o directorio que lo contiene.

Archivo fisico: Un archivo o documentos en fisico que generan un expediente documental.
Un archivo es identificado por un nombre y la descripcion de la carpeta o directorio que lo
contiene.

Carpeta digital: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
digitales y/o expedientes electrénicos, para su almacenamiento y preservacion.

Carpeta fisica: Unidad de documentos que se organizan de manera cronologica, foliada
conservada manera de cubierta que protege los documentos y/o expedientes fisicos, para
su almacenamiento y preservacion.

CPACA: Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley
1437 de 2011

Escrito: Compuesto por el correo fisico o postal y los diferentes correos electrénicos
institucionales.

Modificacion al contrato: Durante la ejecucion del contrato, se pueden presentar
situaciones que lleven a su modificacion, es necesario establecer que las mismas, deben
ser en lo posible concertadas por las partes, salvo que deba hacerse uso de la modificacion
unilateral establecida en la ley, como facultad excepcional. Vertidos en actos juridicos que
modifiquen aspectos técnicos o contractuales, prorroguen en tiempo, adicionen en valor.
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Adicién: Es un incremento del valor pactado inicialmente de conformidad con la
normatividad vigente.

Prérroga y ampliacién: Es una prolongacién del plazo de ejecucion inicialmente pactado
en el contrato.

Suspensioén: Es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato por razones de fuerza
mayor, caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista,
conveniencia de las partes o interés publico, velando porque en todo caso, no se vulnere el
cumplimiento de los fines estatales y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

Reinicio: Es la continuacion de la ejecucion del contrato una vez surtido el plazo fijado en
el acta que motiva la suspension

Informacién: Es cualquier conjunto organizado de datos que esté en cualquier documento
que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen. Ley 1712
de 2014, articulo 25.

Informacién o documentos de caracter reservado: Son aquellos documentos o
informacion, que a pesar de ser publicos y reposan en los archivos de la Agencia, se
encuentran amparados con la calidad de reserva.

Debido proceso: El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas de conformidad al articulo 29 de la constitucion politica de Colombia.

Principio de transparencia: Las actuaciones de las autoridades seran publicas y los
expedientes que las contengan estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de
licitacién el ejercicio del derecho de que trata el articulo 24 numeral 3 de la ley 80 de 1993.

Principio de publicidad: En virtud del principio de publicidad, las autoridades daréan a
conocer al publico y a los interesados, en forma sistemética y permanente, sin que medie
peticion alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones,
notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que
permitan difundir de manera masiva tal informacion de conformidad con lo dispuesto en
este Codigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacién, esta no podra
exceder en ningun caso el valor de la misma en virtud de la ley 1437 de 2011 articulo 3
numeral 9.

SECOP: El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica -SECOP-, es el medio de
informacion oficial de toda la contratacién realizada con dineros publicos. SECOP es el
punto Unico de ingreso de informacion para las entidades que contratan con cargo a
recursos publicos.

SECOP 1: Plataforma en la cual las entidades que contratan con cargo a recursos publicos
publican los Documentos del Proceso.
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ElI SECOP | es una plataforma exclusivamente de publicidad.

SECOP 2: Plataforma transaccional para gestionar en linea todos los Procesos de
Contratacion, con cuentas para entidades y proveedores; y vista publica para cualquier
tercero interesado en hacer seguimiento a la contratacién publica.

Contratante: Una parte contratante representa al cliente o proveedor con el que se ha
firmado el contrato, entidad que contrata.

Contratista: Un contratista es la persona o empresa que es contratada por otra
organizacion o particular para la construccion de un edificio, carretera, instalacion o algun
trabajo especial, como refinerias o plataformas petroleras, por ejemplo. Estos trabajos
pueden representar la totalidad de la obra, o bien partes de ella, divididas de acuerdo con
su especialidad, territorialidad, horario u otras causas.

Peticion entre autoridades: Una autoridad hace una peticion de informacion o
documentos a otra. Tiempo para responder: 10 dias habiles después de la recepcion.
numeral 30 del articulo 14 de la Ley 1755 de 2015.

Peticion prioritaria: Las peticiones prioritarias, son aquellas donde se advierte o se
reconoce sumariamente, un derecho fundamental, en algun grado de vulnerabilidad.

Peticiones: Solicitud por parte del ciudadano o parte interesada que pretende aclarar
aspectos del servicio y obtener una pronta solucién sobre lo solicitado.

Péliza: El amparo de estabilidad y calidad de la obra hace parte de la garantia unica de
cumplimiento. Bajo esta cobertura se protege a la Entidad Estatal por los perjuicios que
sufra como consecuencia de cualquier dafno o deterioro que presente la obra entregada,
por razones imputables al contratista.

PDF: El formato de documento portatil (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del software, el hardware o el sistema operativo.
Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por la
Organizacién Internacional para la Estandarizacion (ISO). Los archivos PDF pueden
contener vinculos y botones, campos de formulario, audio, video y légica empresarial.
También se pueden firmar de manera electronica y se visualizan facilmente con el software
gratuito Acrobat Reader D.

Presencial: Permite el contacto personalizado de los ciudadanos con los servidores
publicos, cuando éstos acceden a las instalaciones fisicas de la Entidad.

Servidor publico: Son servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente
y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la comunidad;
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. La
ley determinara el régimen aplicable a los particulares que temporalmente desemperien
funciones publicas y regulara su ejercicio (articulo 123. Constitucion Politica de Colombia)
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SIGA: Sistema de Informacién para la Gestién de Archivos.

Sistema de informacién: Un sistema de informacién (Sl) es un conjunto de elementos
orientados al tratamiento y administracion de datos e informacién, organizados y listos para
su uso posterior, generados para cubrir una necesidad o un objetivo.

Solicitud: situacion manifestada por el ciudadano de tipo verbal, escrita, correo electrénico,
u otros canales de comunicacion, con respecto a una mejora o modificacion dentro de la
organizacién, o requerimientos de estos.

Solicitud de Acceso a la Informacién Publica: Peticion oral o escrita, a fin de acceder a
la informacién publica que reposa en la entidad.

Registro presupuestal: El registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiacion
de presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato.

Solicitud de Copias: Requerimiento para la reproduccién de documentos que reposan en
los archivos de la entidad.

Las peticiones de documentos y de informacién deberan resolverse dentro de los diez (10)
dias siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al peticionario, se
entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido aceptada vy,
por consiguiente, la administraciéon ya no podra negar |la entrega de dichos documentos al
peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3) dias
siguientes. Conforme a lo preceptuado en el numeral 1, del articulo 14 de la Ley 1755 de
2015 y la Resolucion por medio de la cual la AIM resuelve establecer las tarifas de
reproduccion de Fotocopias.

Solicitud de informacion: La persona solicita datos, documentos o informacion que el
sujeto obligado genere, obtenga, adquiera o controle. Tiempo para responder: 10 dias
habiles después de la recepcion, conforme a lo preceptuado en el numeral 1, del articulo
14 de la Ley 1755 de 2015.

Recursos: Los recursos de ley, son mecanismos procesales de defensa, con los que
cuenta el administrado peticionario, solicitante, procesado o encartado, para debatir en
derecho, sus inconformidades o solicitudes.

Virtual: Permite el enlace entre el ciudadano y los servidores publicos de la Entidad a través
de medios electronicos tales como correo electrénico y redes sociales institucionales.

4. POLITICAS DE OPERACION

La Agencia AIM determina las siguientes Politicas de Operacion para el adecuado tramite
de actualizacion y publicacion de los actos administrativos que se originen en ejecucion de
un contrato suscrito por la Entidad para garantizar su publicidad.

Este procedimiento debera basarse en la normatividad vigente para el tramite de la
elaboracion de los documentos por parte de las todas las dependencias de la AIM que
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complementan el expediente contractual y resultan siendo soportes facticos, técnicos,
financieros y juridicos de los actos administrativos expedidos por la entidad.

a. Cualquier solicitud radicada ante la Agencia, la cual debe presentarse por escrito con
todos los soportes técnicos, financieros y juridicos para que las dependencias segun
su competencia puedan revisar y emitir los documentos necesarios para la elaboracion
del acto administrativo, se podra solicitar ajustes o rechazar solicitudes por no cumplir
con lo exigido en este documento o en caso que la Entidad considera que no es
procedente lo solicitado por el contratista o peticionario. En caso de que la solicitud o
peticion sea recibida a través de los diferentes correos electronicos institucionales o en
fisico en recepcion, este debera imprimirse y/o en su defecto direccionarse al correo
institucional contactenos@idm-meta.gov.co por parte del funcionario que recibi6é y
debera indicarse al peticionario por el mismo canal de recepcion, el niUmero de radicado
asignado a su peticion.

b. Cuando se trate de la recepcion de una solicitud por un canal virtual en dia o horario
no habil, su asignacién de consecutivo de ingreso se hara el dia y hora habil siguiente
a la recepcion.

c. Los servidores publicos de la Agencia daran atenciéon adecuada en cuanto a los
términos, es decir, revisaran en el menor tiempo posible, para evitar traumatismo o
demoras en el proceso con el fin de dar celeridad y eficiencia en el cumplimiento de la
funcién publica.

d. Elservidor publico de recepcion de documentos o solicitudes debera:

1 Verificar la existencia de la direccion clara y completa del contratista, peticionario
0 solicitante, con su correspondiente firma, asi como el nimero telefénico, el
correo electronico, de no existir los anteriores datos, respetuosamente indagara
al solicitante sobre los mismos, y los describird en el cuerpo del documento
radicado.

2 El funcionario debera identificar que todos los documentos estén relacionados,
por cuanto es comun que los tramites contractuales se acomparien de bastante
informacion documental generando carpetas y cajas, por lo cual debera
entregarse relacionado y organizada para la revision de la dependencia asignada
generando una facilidad al momento de realizar el andlisis y tramite respectivo
para continuar con los procedimientos establecidos.

3 Cuando la radicacion del documento es presencial, se debe solicitar autorizacion
para notificacion electrénica al peticionario, para esta autorizacion el peticionario
debera diligenciar y suscribir la Plantilla 120-GJU-FR-012-V01 AUTORIZACION
PARA REALIZAR NOTIFICACION ELECTRONICA y cuando la radicacién del
documento es por correo electronico se da por autorizada la contestacion por el
mismo medio.

4 Fechar.
5 Registrar hora.
>
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6 Cuando la radicacion del documento es virtual, se debe generar un PDF del
correo electronico el cual se realiza de la siguiente manera:

Paso 1: Identificar y seleccionar en la parte superior derecha del correo electrénico,
el logo de Impresién, que indica Imprimir todo

EMATENDIOM & LA DSSERAOON REALZADA FOR LA SUBGERENCIA DE GESTION CONTRACTLIAL ¥ JURIDICA RESPECTO DE LAS DEPENDENCHS QUE DEBERIM
Adminestratin 3 COADMSAR EN EL SUMINSTRO DE I DRMADION FARA DAR RESPUETTA &L REQUERIFENTC BE ¥heCULE A LA CRICINA RSESORA DE PLANERCION 1 4 LA DRECTION
OPER&TTE DE EJECUCIDRL SECURMENTO Y CONTROL DE PROYECTOS
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I Sehn BUENKS TROES

§  vomaderes

Caamidad COVIDTY

B Gestion do Proyectns ENLAHDTA SEWSOR: S INDRCA LA WFDRIACKY (US DESE SUMARSTRAR CADA DEPENDENCI TEUPGS DE SESPUSSTAY LIDSR DEL PRESENTE TRAMTE

COPDINMENTE
Moot
B retw ora reunon
., Vet m v il NOTA RERE S0 STF RN

120-004R-005 407

Chat Wy
Q'fi:t 4 +

CUDD VILLAVICERCIO FEOHA  200%NC0

B 1308y ) e
'“ =t s s ol ’ [DRA ALEJNDRA CASTILLO - SUBGERENTE DE GESTION COMTRACTUAL ¥ JURDICA, 15, |
Y (R — PARA: ANGELA CASTRO - JSFE OFICINA ASESOR4 SLANEACION DIRECCION DPERATA DE
ro e EXCUCION SEGUREENTO Y CONTROL 0 PROVESTOS
i v el = BUBGERENCIA DE GEATION CORPORATYA { #OREA CETUPHIN - PROF UNVERSTTARID
S AW e SUBGERENTIA DE GEZTI0N CORPORAIN v

Paso 2: Al seleccionar “Imprimir Todo” aparece una ventana en la que debe
seleccionar “Adobe PDF” e inmediatamente selecciona “Imprimir”.
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Paso 3: al seleccionar “Imprimir’ aparece una ventana en al que requiere asignar
un nombre al archivo PDF y la carpeta de su equipo donde se va a guardar el
archivo, por favor escriba el consecutivo del radicado de acuerdo con las
indicaciones del literal d punto 9 del presente documento.
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jHa generado correctamente el archivo PDF para soporte de correo electrénico!
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7 Indicar en la planilla de registro, el numero de folios que contiene la peticion,
previa verificacion de que los anexos correspondan a lo enunciado en el
documento.

8 Asignar el numero del consecutivo con el que queda el radicado, que sera
informado al ciudadano que hace la solicitud, junto con la fecha y hora de recibo.

9 Cuando se presenta correspondencia que se asemeja a otro documento ya
radicado con anterioridad, el servidor publico de la recepcion debe realizar el
respectivo tramite de ingreso y asignacion de consecutivo para los tramites
pertinentes; en este caso sera la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica
quien tome decision de fondo para la respuesta al peticionario.

10 En ningun caso el servidor publico designado podra negarse al recibo de la
designacion de la solicitud, de ser asi quien entrega la correspondencia informara
de inmediato a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica y acto seguido
remitira el escaner de la informacion al correo electrénico institucional del servidor
renuente con copia a su jefe inmediato y al Asesor de Control Interno para lo de
su competencia.

11 Para dar tramite la dependencia asignada revisara los documentos en aras de
presentar observaciones, ajustes o modificaciones para complementar la
actuacion solicitada o rechazar la misma, una vez ajustada o viabilizada por parte
de la dependencia asignada se continuara con el tramite respectivo, radicando en
la Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica para la elaboracién del acto
administrativo.

12 La Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica a través de circular emitida y
publicada requirié a los supervisores, interventoria y contratista de obra radicar
oportunamente las solicitudes y/o modificaciones contractuales para dar tramite en
el término adecuado, igualmente se insistié en dar celeridad y eficacia para la
remision de estos documentos en aras de su elaboracién y posterior publicacion
para cumplir con la publicidad de los mismos.

13 La Subgerencia de Gestiéon Contractual y Juridica revisara los documentos
radicados para las observaciones pertinentes, igualmente si los soportes
documentales se encuentran de conformidad con normatividad vigente y los
formatos de la Entidad, se procedera a la elaboracion del acto administrativo, para
la radicacion en Gerencia.

14 La Gerencia debera suscribir el acto administrativo, por cuanto el ordenador del
gasto es la persona encargada de liderar los procesos contractuales de
conformidad al articulo 11 de la ley 80 de 1993, por ende, con la firma del gerente
se procedera a notificar al contratista para el perfeccionamiento del mismo en caso
de estar amparados por garantias, si el contrato no tiene garantias se remitira a la
dependencia Subgerencia de Gestion Corporativa para |la elaboracién del registro
presupuestal si el acto administrativo es una adicion en valor por ejemplo.
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Una vez surtida esta etapa la carpeta o expediente documental debera ser
radicada a la Subgerencia de Gestién Contractual y Juridica para su publicacion al
SECOP.

15 Para la publicaciéon en SECOP la carpeta debera estar completa, por cuanto es
comun que algunos actos administrativos se acomparien de actas o documentos
anexos que hacen parte integral del acto administrativo publicado, en caso de no
estar completo la Subgerencia devolvera el expediente para su correccion y
presentacion nuevamente de manera completa e integral

16 Una vez se publique el acto administrativo la Entidad imprimira el reporte el cual
quedara en el expediente contractual como soporte del cumplimiento de
publicidad, siguiendo con la entrega de la carpeta al funcionario encargado del
archivo documental.

La Subgerencia de Gestion contractual y Juridica realizara un seguimiento periédico al
cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento, basado en las solicitudes
o sugerencia de las partes respecto al cumplimiento de las respuestas, notificaciones y
vencimiento de los términos para las modificaciones contractuales.

Asimismo, la Subgerencia de Gestion Contractual y Juridica debera coordinar con los
demas directivos, |las acciones de mejora a implementar, respecto a los incumplimientos
que se presenten relacionados con este procedimiento, requiriendo la participacion de
todas las dependencias para cumplir con la publicacién en los términos de ley.

4.1 NORMATIVIDAD

Debido Proceso: El debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas de conformidad al articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia.

Principio de Transparencia: Las actuaciones de las autoridades seran publicas y los
expedientes que las contengan estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de
licitacion el ejercicio del derecho de que trata el articulo 24 numeral 3 de la ley 80 de 1993.

Principio de Publicidad: En virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a
conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y permanente, sin que medie
peticién alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones,
notificaciones y publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que
permitan difundir de manera masiva tal informaciéon de conformidad con lo dispuesto en
este Cédigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacién, esta no podra
exceder en ninguin caso el valor de la misma en virtud de la ley 1437 de 2011 articulo 3
numeral 9.

Ley 1712 de 2014, por medio de |la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo
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Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dictan normas sobre Archivos y otras
disposiciones.
4.1.1 REFERENCIAS
o CARACTERIZACION DE PROCESO GESTION DE CONTRATACION 120-
GCOCR-01-VO1
e MANUAL DE CONTRATACION AIM-COT-MNO1-01

¢ RESOLUCION 099 DEL 12 DE MAYO DE 2017 “por medio de la cual se adopta el
Manual de Contratacion para la Agencia de Infraestructura del Meta AIM.
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5. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

‘ INICIO ’

Recepcion de solicitudes de
modificacién, prérroga, suspension y
reinici6 que originen elaboracion de

actos administrativos. Horario

establecido
por la
Entidad.

Servidor Publico

El servidor publico que se encuentre
ejerciendo dichas funciones en la recepcion
de la Agencia, recepcionara estos
documentos de acuerdo a lo indicado en el
presente documento.

Entrega de solicitudes de modificacion,
prorroga, suspension y reinicio que
originen elaboracion de actos
administrativos.

Término
adecuado
Servidor Publico para su
revision y

tramite.

Las solicitudes radicadas se entregaran al
servidor publico delegado por la
subgerencia de Gestion Contractual vy
Juridica, al terminar las Jornadas de
atencion al Usuario (11:30 am), (5:30 pm),
dejando constancia de ello en la planilla de
correspondencia para que la dependencia
asignada realice el tramite correspondiente.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS
Clasificacion de  solicitudes  de
modificacién, prérroga, suspension y
reinici6 que originen elaboracién de
actos administrativos.
La dependencia asignada realizara |la
revision de la solicitud presentada en aras X Término
de darle el tramite correspondiente, en este SUb%E:;?g "]a de adecuado
caso se podran guiar por el manual de Contrackial para su
interventoria y supervision de la AIM, para Jurtdica y revision y
otorgar una respuesta a la solicitud ya sea tramite.
en la no procedencia de la misma, o en caso
contrario dar tramite a la Subgerencia de
Gestion Contractual y Juridica para la
v revision y elaboracion del acto
administrativo correspondiente.
Tramite, Producto o Respuesta de
solicitudes de modificacién, prérroga,
suspension y reinici6 que originen
elaboracion de actos administrativos.
; Término
La Subgerencia de Gestion Contractual y Subgt:rsetrilécr:a de adecuado
Juridica asignara a un funcionario de esta Gontactial para su
dependencia para dar revisar, analizar y Suidien y revision y
elaborar el acto administrativo para la tramite
revisién y suscripcion del documento por
parte de la Subgerencia de Gestion
v Contractual y Juridica.

Y
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FLUJOGRAMA |  DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | ReSPONSABLE | TIEMPOS

Remision de solicitudes de modificacion,
prorroga, suspension y reinicio que
originen elaboracion de actos

administrativos.
| . o ) Término
Una vez suscrito el acto administrativo la d
4 L : adecuado
subgerencia de gestion contractual y Gerencia para su
Jur|Q|ga radicaréa en la gerencia para la revision y
revision y firma por parte del gerente, por tramite

cuanto el gerente, por cuanto el ordenador
del gasto en la persona encargada de liderar
los procesos contractuales de conformidad
al articulo 11 de la ley 80 de 1993.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

&

Perfeccionamiento de solicitudes de
modificacién, prérroga, suspensiéon y
reinici6 que originen elaboracion de
actos administrativos.

a. Cuando se trata de notificar el acto
administrativo de un contrato que
se encuentra estipulado la péliza:

La Gerencia remitira nuevamente el acto
administrativo firmado a la subgerencia
responsable, para que esta pueda notificar
este documento con el fin de proceder a
actualizar las garantias por parte del

contratista. Subgerencia de
b. Cuando se trata de notificar un acto c()ﬁ?:g& l:al Término
administrativo que no tenga Juridica y adecuado
garantias, pero que haya sido para su
objeto de una adicién: revision y
Subgerencia tramite
La Gerencia remitirA nuevamente el acto Corporativa

administrativo firmado a la subgerencia
responsable, para que esta pueda notificar
este documento a la subgerencia
corporativa para la elaboracion del registro
presupuestal.

C. Cuando se trata de notificar un acto
administrativo que no fenga
garantias ni adiciones.

La Gerencia remitira nuevamente el acto
administrativo firmado a la subgerencia
v responsable, para proceder a publicar en el
SECOP y remitir el expediente contractual
al archivo de gestion de la entidad.
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FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | TIEMPOS

Publicacién de solicitudes de
modificacién, prérroga, suspensién y
reinicio que originen elaboracion de T ;

Fi : res (3) dias
SClas; SonnIstratvos. Subgerencia de habiles de

Gestion conformidad
Una vez suscrito el acto administrativo por | Contractualy con le
todas las partes, se perfeccionara el mismo Juridica decreto
para proceder a realizar su publicacion en el 1082 de
SECOP en cumplimiento del principio de 2015.
publicidad.
v
Reporte de publicacion de solicitudes de
modificacion, prorroga, suspension y
reinici6 que originen elaboraciéon de
actos administrativos. Término
_ Sale o Subgerencia de :
Una vez publicado el acto administrativo se ?Besti()n adecuado
procedera a imprimir el reporte de Contractual y maximo de
publicacién para dejar la constancia en el Juridica tres (3) dias.
archivo documental y remitir la carpeta al
archivo de gestion para su custodia.
v
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FLUJOGRAMA |  DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD | ResPONSABLE | TIEMPOS

8

Informe mensual de solicitudes de
modificaciéon, prérroga, suspensiéon y
reinici6 que originen elaboracién de

actos administrativos.

La Subgerencia de Gestién Contractual y | Subgerencia de Informe
Juridica emitird circulares, comunicaciones Gestion periédico
u oficios a las dependencias solicitando | Contractualy seis (6)
celeridad, eficacias para poder cumplir con Juridica meses.

el cronograma establecido en el presente
documento so pena de acciones coercitivas
para los contratistas que omitan estas
etapas.

FIN

6. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
01 10/09/2018 | Creacion
Actualizacion:

Numeral 3. Definiciones, se incluyen nuevas definiciones para
precisar el desarrollo del procedimiento.

Numeral 4. Politicas de Operacion, se complementan las politicas de
operacién y responsables del proceso.

Numeral 5. Descripcion de la Actividad, Se incluyen las actividades
necesarias que permitan el control, seguimiento y oportunidad y
mejora en aras de realizar la publicacion en los términos legales.

7. REGISTROS DE CALIDAD

e 120-GCO-FR-039 ACTA DE SUSPENSION
e 120-GCO-FR-040 ACTA DE PRORROGA
e 120-GCO-FR-041 ACTA DE ADICION

01 05/06/2021
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