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Adopcion del procedimiento

Se crea el Instructivo PA02-PR20- INO1 Instructivo
de imposicién de sanciones, multas y declaratoria de
incumplimiento de contratos y/o convenios.

Se crean los formatos

PA02-PR20-F01 - Solicitud otrosi modificatorio -
adicién - proérroga de contrato, convenio u orden de
compra

PA02-PR20-FO2 Minuta otrosi modificatorio -
adicién - prorroga de contrato, convenio u orden de
compra

PA02-PR20-FO3 Formato Plan de Inversion vy
Manejo de Anticipo

PA02-PR20-F04 Requisitos SST para contratistas
PA02-PR20-F05 Minuta de suspensién de contrato
PA02-PR20-F06 Acta de prorroga de suspension de
contratos

PA02-PR20-F07 - Aclaracion de contrato
PA02-PR20-FO8 - Certificacion de contrato,
convenio u orden de compra

PA02-PR20-F09 Solicitud cesion de contrato
PA02-PR20-F10 Minuta de cesion

PA02-PR20-F11 Solicitud Suspension de contrato
PA02-PR20-F12 - Solicitud terminacién anticipada
contrato

PA02-PR20-F13 - Minuta terminacién anticipada de
contrato

PAO02-PR20-F14 Paz y salvo contratistas
PA02-PR20-F15 Seguimiento a la contratacion del
Instituto

Se elimina el procedimiento Expedicion de
Certificaciones de Contrato PA02-PR04 y el formato
asociado PAO02-PR04-F01, las actividades son
absorbidas por el presente procedimiento.

Se elimina PAO02-PR13-FO1 Paz y Salvo
Contratistas y es reemplazado por el formato PA02-
PR20-F14
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1. OBJETIVO

Ejecutar la supervision y control de los acuerdos de voluntades celebrados por el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal y sus partes interesadas, con el propdsito de asegurar el cumplimiento
de su objeto, obligaciones y las especificaciones de calidad de los productos y servicios contratados;
lo anterior mediante la definicion de los pasos del proceso contractual frente al desarrollo normal desde
la relacion contratista-supervision, o frente a las distintas modificaciones que pueda presentar dicho
proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la designaciéon del supervisor y finaliza con la terminacion del plazo
pactado y/o de las condiciones que dieron origen al acuerdo de voluntades y que se plasmaron en la

minuta.

3. R

ESPONSABILIDADES GENERALES

Supervisor y/o Apoyo a la supervision

Funciones Técnicas: Apuntan a verificar el cumplimiento del objeto contractual. Entre otros pueden
comprender:

Funcio

Revision de documentos y antecedentes del contrato.

Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento del objeto contractual.

Mantener el control y la coordinacién permanente sobre el desarrollo del contrato, a través
reuniones, visitas, y las demas que estime pertinentes.

Verificar que las condiciones técnicas del bien, obra o servicio cumplan con lo establecido por
la entidad o con el ofrecimiento formulado.

Requerir los informes necesarios al contratista.

Atender y responder los informes que le sean requeridos.

No recibir instrumentos, equipos, trabajos o bienes que no se ajusten a las especificaciones
técnicas establecidas en el contrato o en los términos de referencia.

Aprobar, controlar y hacer seguimiento a los cronogramas de ejecucion, formulados en
desarrollo del objeto contratado, para prever que en las fechas de los hitos pactadas se verifique
el desarrollo de las actividades intermedias, permitiendo una vigilancia cercana del objeto
contratado.

Realizar los requerimientos pertinentes para la normalizacion de las condiciones pactadas.
Verificar la calidad de los informes que se produzcan en desarrollo del objeto del contrato,
solicitando ajustes y correcciones cuando sean necesarios y convenientes.

Las demas necesarias y pertinentes

nes Administrativas

Verificar previo al inicio del contrato estén agotados los requisitos de ejecucion.
Atender y resolver por escrito las solicitudes presentadas por el contratista.
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e Verificar que las garantias estén vigentes durante la ejecucion del contrato.
Llevar el expediente contractual.
Solicitar y justificar las adiciones u otro si son necesarios para el cumplimiento del objeto
contratado.

¢ Informar por escrito oportunamente cualquier circunstancia que pueda acarrear incumplimiento
contractual, para que se adopten las acciones que correspondan.

e Prever las dificultades que se puedan presentar en la ejecucion del contrato, adoptando los
correctivos pertinentes, sin modificar el contrato.

e Solicitar prérrogas, modificaciones, cesiones, terminaciones anticipadas y demas que se
requieran oportunamente para no afectar la debida ejecucion del contrato.

e Proyectar y suscribir el recibo a satisfaccién de bienes y/o servicios, segun sea procedente y
haya quedado pactado.

e Elaborar los informes que le sean exigidos.

e Llevar el control de la correspondencia.

e Manejar los documentos soporte que se generen dentro de la ejecucion del contrato,
cumpliendo con las normas de gestion documental.

* Reunir el expediente del contrato (tanto fisico como electrénico)

Funciones Financieras

Aprobar oportunamente la factura o documento equivalente.

o Diligenciar y suscribir el formato para acreditar requisitos de pago, de acuerdo con lo previsto
en la entidad.

e Tramitar y solicitar la cancelacion de pagos parciales o totales del valor del contrato, previo
recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios segun corresponda.

e Verificar que el contratista se encuentre al dia con sus obligaciones de pago al sistema de
seguridad social, riesgos laborales y contribuciones parafiscales.

Funciones Juridicas

Verificar la aprobacion de las garantias.

Constatar la validez y veracidad de los permisos y licencias exigidas al contratista.
Proyectar los documentos necesarios en la ejecucion del contrato.

Analizar juridicamente las solicitudes de prérrogas, adiciones etc.

Estudiar las reclamaciones presentadas por el contratista

.

Subdirector de Gestion Corporativa

e Tramitar los Certificados de Registro Presupuestales - CRP que se requieran para iniciar la
ejecucion contractual y/o aquellos que amparan las modificaciones contractuales.

* Recibir y tramitar las modificaciones contractuales presentadas por los supervisores del
contrato.

Codigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0 Pagina 4 de 19



PROCESO GESTION JURIDICA
b ‘*‘ INSTITUTO DISTRITAL
‘&’i‘:‘.’.%“ PROCEDIMIENTO EJECUCION CONTRACTUAL BOGOT/\ | DEPROTECCION ¥
T T Caodigo: PA02-PR20 Version: 1.0

Ordenador del Gasto asignado por acto administrativo

e Ordenador del gasto, para todas las modalidades de contratacién, designa supervision quien
debe cumplir con las funciones descritas en el manual de supervisién e interventoria y le remite
los documentos necesarios: solicitudes de oferta o términos de referencia, oferta, copia del
contrato, estudios previos y pélizas.

e Firma las modificaciones contractuales solicitadas por los supervisores de los contratos.

Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestiéon Corporativa - Contractual

e Adjudicado el contrato se procede a generarlo ingresando la informacion correspondiente a
objeto, valor, plazo, forma de pago y demas clausulas del contrato, la informacion presupuestal,
del proveedor, terceros relacionados (interventor y/o supervisor), asi como la documentacion
que se requiera.

e Revisa modificacion, aprueba la minuta mediante visto bueno y envia a Ordenador del Gasto.

Profesional Universitario de la Subdireccion de Gestion Corporativa - Contractual

e Se encarga de la base de datos de las solicitudes contractuales y realiza el reparto a los
contratistas para el tramite correspondiente.

e Revisa la documentacion previa de las modificaciones solicitadas por el supervisor del
contrato que cumpla con los requisitos y documentos necesarios para adelantar el tramite.

e Proyectar las diferentes modificaciones, actos administrativos, certificaciones y constancias
requeridas en los procesos contractuales

Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa — Financiera

e Con base en el contrato suscrito, el Profesional de Gestién del area de Presupuesto, expide el
registro presupuestal correspondiente y la modificacion de este en caso de novedades que
impliquen afectacion al mismo.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

1. El Ordenador del gasto designara al supervisor dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
al recibo del acuerdo de voluntades (Minuta) suscrito por las partes. En el evento en que no se designe
el supervisor, la responsabilidad se considera asumida por el Ordenador del gasto. Teniendo en cuenta
las necesidades particulares del contrato podra designar el personal de apoyo del contrato en el
momento en que lo considere pertinente.

2. La designacion de supervision con los demas documentos de inicio de la ejecucion
contractual deberad ser radicada dentro los tres (3) dias habiles siguiente de la suscripcion, a la
Subdireccion Gestion Contractual.
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3. Para el seguimiento de las actividades, entrega de productos, planificacion de actividades,

se podra utilizar las herramientas tecnoldgicas que se acuerde entre el supervisor, interventor y
contratista para dejar evidencia de la ejecucion contractual.

4. Previo al giro del anticipo definido en las condiciones y términos y minuta del contrato, el
contratista debera constituir una pdliza para el “buen manejo y correcta inversion del anticipo”, la cual
debera ser revisada y aprobada por el grupo contractual de la Subdireccion Gestién Corporativa.

9 El contratista de aquellos contratos que incluyan el desembolso de un anticipo debera
constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba
a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se inviertan exclusivamente en la
ejecucion del contrato.

6. El contratista de aquellos contratos que incluyan el desembolso de un anticipo debe
presentar un Plan de inversidon y manejo del anticipo, el cual solo debera contener items relacionados
con los costos directos de la ejecucién del contrato. Cualquier cambio en el Plan de inversiéon y manejo
del anticipo debera ser aprobado por el Interventor y por el Supervisor del Contrato, y debera ser
enviado de manera inmediata a la Entidad Fiduciaria.

7 Para efectos de autorizar los giros desde la fiducia, el contratista debe presentar al
interventor (o supervisor en caso de no contar con interventoria contratada) del contrato la proyeccion
de los items y valores a pagar, junto con los soportes respectivos. La autorizacion de giro de fondos
debe ir firmada por el Interventor y por el Supervisor (en caso de que asi lo requiera el contrato de
fiducia).

8. Los recursos entregados en calidad de anticipo conservan su condicion de publicos hasta
que sean amortizados durante la ejecucion del contrato, momento hasta el cual su manejo inadecuado
o el cambio de su destinacién dara lugar a las acciones legales correspondientes.

9. El desembolso del anticipo no es requisito para la suscripcién del Acta de inicio o el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. El Contratista debera tener la capacidad econémica,
financiera y técnica necesaria para ejecutarlo cumplidamente.

10. El interventor debe revisar y emitir sus observaciones respecto a las actas de entrega
parciales de contratos de obra, de ajuste, de aprobacién de precios extra y de pago parcial, y las demas
que defina el Instituto, asi como a los informes técnicos presentados por el contratista en un tiempo de
quince (15) dias habiles. De igual forma, este tiempo aplicara para la revision por parte del supervisor
de los informes de gestiéon presentados por el contratista.

14 Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan
su ejecucion, razén por la cual, el supervisor debera solicitar al ordenador del gasto, con minimo tres
(3) dias habiles de antelacion la elaboracién de la modificacién, adicion, prérroga, cesion y/o suspension
respectiva, sefialando las razones que originan el cambio y la conveniencia.

12. Las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para adicionar o disminuir
actividades, plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de ejecucion, entre otros, es decir aspectos
que incidan en la ejecucion del contrato, pero que no cambien su esencia.

13. Los contratos se pueden adicionar en valor y prorrogar en tiempo. Las adiciones en valor
deben contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal. El Supervisor debera
presentar la solicitud de adicién o prérroga, con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del
plazo de ejecucion estipulado en el contrato. La adicién en valor no podra ser superior al cincuenta por
ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado este en salarios minimos mensuales legales
(articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

14. Durante la ejecucion del contrato las partes pueden establecer la necesidad de ajustar
algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a las anteriormente mencionadas, los cuales
pueden exigir la inclusion de nuevos contenidos y modificar parte de lo pactado, para poder garantizar

Cédigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0 Pagina 6 de 19



P PROCESO GESTION JURIDICA
- PROCEDIMIENTO EJECUCION CONTRACTUAL W}*\ SRS

ALCALDIA
DE BOGOTAD.C.

R b Cadigo: PA02-PR20 Version: 1.0

la adecuada ejecucion del contrato y el logro de los objetivos propuestos. Estas modificaciones deberan
estar igualmente justificadas.

15. Si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a
la voluntad de las partes que impidan en forma temporal la normal ejecucion de los contratos, las partes
de comun acuerdo podran suspender la ejecucién del contrato, mediante la suscripcion de un acta en
la cual conste el evento que motivé la suspension, sin que, para efectos del plazo de ejecucion del
contrato, se compute el tiempo de la suspensién. En la solicitud, debe indicarse el término exacto de
suspension. Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista debera ajustar la vigencia de las
garantias. Durante el periodo de suspension, las obligaciones contractuales no se ejecutan, sin que
ello implique un incumplimiento de estas.

16. Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante.
En el evento en que el contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucién del compromiso formalizado,
el Supervisor del Contrato, podra solicitar al Ordenador del Gasto la cesion del contrato, a través de
una comunicacion escrita, proponiendo una tercera persona idénea y capacitada, para que continue
con la ejecucion del contrato. El Contratista cesionario debe reunir como minimo las mismas
caracteristicas exigidas al contratista que propone la cesion y, anexar todos los documentos que
acrediten dichas condiciones. Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable del
supervisor del contrato y con la autorizacion expresa y escrita del Ordenador del Gasto, en estos
eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

17. El Instituto tendra la facultad de declarar el incumplimiento del contrato, cuantificando los
perjuicios de este, imponer las multas y sanciones pactadas y hacer efectiva la clausula penal. Para tal
efecto, respetara el derecho al debido proceso y aplicara el procedimiento dispuesto en las normas
vigentes al momento de los hechos. El Supervisor del Contrato debera requerir por escrito al contratista,
cuando se presente demora o incumplimiento de las obligaciones y del objeto contractual e informar
por escrito al Ordenador del Gasto.

18. El supervisor del contrato debera realizar seguimiento a la matriz de riesgos y dejar la
constancia que durante el mes de ejecucién del contrato existié o no la posibilidad de materializacién
de riesgos y/o riesgos materializados por parte del contratista. Si el supervisor del contrato evidencia
que existen nuevos riesgos durante la ejecucion del contrato, debera presentar su respectiva valoracion
al grupo de contratacion para analizar el alcance o afectacion que llegara a tener en la ejecucion
contractual.

19. Los informes deben contener las evidencias que soporten el cumplimiento de las
obligaciones del contratista y la debida ejecucién del contrato (informe de actividades, registro
fotografico, listados de asistencia, entre otros), asi como todos aquellos documentos que hagan parte
del desarrollo del objeto contratado.

20. Las demas directrices o lineamientos contenidos en el Manual de Contratacién del Instituto,
el Manual de Supervision e Interventoria, y circulares que regulen el tema.
21. Desde que se perfecciona la contratacion, la informacion relacionada con la ejecucion,

modificaciones (caracteristicas, plazos y montos) y lo relativo a la liquidacion (si procede, los tiempos
hasta su vencimiento y estado) debera incluirse en el formato PA02-PR20-F15 el cual siendo
administrado y alimentado por el Profesional Universitario de la SGC — Contractual, el cual se manejara
como un instrumento digital en el espacio en la nube de este funcionario.
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5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS
. Caracteristica
No. Cadigo Nombre Digital/fisico
1. | PAO2-PR20-FO1 Solicitud otrosi modiﬁcatorio - adicion - prérroga de Fisico
contrato, convenio u orden de compra
2 PA02-PR20-F02 | Minuta otrosi modificatorio - adicién - prérroga de Digital
) contrato, convenio u orden de compra
3. | PA02-PR20-F03 | Formato Plan de Inversién y Manejo de Anticipo Fisico
4. | PA02-PR20-F04 | Requisitos SST para contratistas Fisico
5. | PA02-PR20-F05 | Minuta de suspension de contrato Digital
6. | PA02-PR20-F06 | Acta de prorroga de suspension de contratos Digital
7. | PA02-PR20-FQ7 | Aclaracién de Contrato Digital
8. | PA02-PR20-F08 | Certificaciéon de contrato, convenio u orden de compra Digital
9. | PA02-PR20-F09 | Solicitud cesion de contrato Fisico
10. | PA02-PR20-F10 | Minuta de cesion Fisico
11.| PA02-PR20-F11 | Solicitud Suspensién de contrato Digital
12.| PA02-PR20-F12 | Solicitud terminacién anticipada de contrato Fisico
13.| PA02-PR20-F13 | Minuta terminacién anticipada de contrato Digital
14.| PA02-PR20-F14 | Paz y salvo contratistas Fisico
15.| PA02-PR20-F15 | Seguimiento a la contratacién del Instituto Digital
6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS FECHA
NORMA IDENTIFICACION (0] EXPEDICION
ARTICULOS (DD-MM-
AAAA)
CONSTITUCION Articulo 29 (Debido Proceso), | Art 1991
POLITICA DE Articulo 90 (Responsabilidad | 29,121,209
COLOMBIA 1991 Patrimonial del Estado), Articulo 121
(Legalidad en  funciones de
autoridad) Articulo 209 (Funcion
Administrativa)
DECRETO LEY 1421 Por el cual se dicta el régimen 1993
especial para el Distrito Capital de
Santafé de Bogota
LEY 80 Por la cual se expide el estatuto 1993
general de contratacion de la
administracion publica
CODIGO CIVIL Y Se dara aplicacion a cualquiera de
cODIGO DE ellos, salvo en las materias
COMERCIO. reguladas por la ley 80 de 1993, la
ley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios.
LEY 361 Por la cual se establece mecanismos 1997
de integracion social de las personas
con limitacion y se dictan otras
disposiciones
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DECRETO 1737 Mediante el cual se dictan medidas 2000
de austeridad y eficiencia y se
someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte
de las entidades publicas que
manejan recursos del Tesoro
Publico,
1150 Por medio de la cual se introducen | Articulo 2 2007

medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de 1993 y
se dictan ofras disposiciones
generales sobre la contratacion con
recursos publicos.

1474 Por la cual se dictan normas 2011
orientadas a  fortalecer los
mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control
de la gestién publica

DECRETO 1082 Por medio del cual se expide el | Capitulo 2 2015
decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion
nacional.
PA02-MNO02 Version 1.0 Manual de Contratacion Vigente En su
totalidad
PA02-MNOQ2 Version 2.0 Manual de Supervision e| En su
Interventoria y demas circulares que | totalidad
la modifiquen o complementen.
DEFINICIONES
TERMINO DEFINICION
Aiaracién Documento mediante el cual se aclara el texto de una clausula o estipulacion pactada

en un contrato o convenio

Acta de Suspension

Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la suspension del
contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden
la ejecucion del mismo

Acta de Reinicio

Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena el reinicio de las
actividades. Este documento sera firmado por el contratante y el contratista. El
contratista se obliga a actualizar la garantia Unica

Acta de Entrega y

Es el documento que contiene los datos referentes a la forma como el contratista

Recibo a entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la
Satisfaccion manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones
Adicion Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato
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Anticipo

Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la debida
ejecucion del objeto del contrato de acuerdo con el programa de inversién aprobado,
bajo la supervision y vigilancia del interventor o supervisor. El contratista se obliga a
amortizarlos en la forma prevista en el contrato. El monto entregado como anticipo no
puede ser superior al 50% del valor del contrato, de acuerdo con el paragrafo del
articulo 40 de la ley 80 de 1993. Conforme el articulo 91 de la ley 1474 de 2011, en los
contratos de obra, concesién, salud, o los que se realicen por licitacién publica, el
contratista constituira una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo
de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente, salvo
que el contrato sea de menor o minima cuantia. El costo de la comision fiduciaria sera
cubierto directamente por el contratista

Apoyo a la
Supervision

Actividad desarrollada por un funcionario o contratista del Instituto Distrital De
Proteccion Y Bienestar Animal, mediante la cual brinda apoyo al supervisor de un
contrato en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la
ejecucion del mismo

Clausula

Hace referencia a las estipulaciones contractuales pactadas por las partes en el
contrato, por ejemplo, una parte se compromete a entregar determinada cantidad de
elementos, o a prestar un determinado servicio, etc. El texto de esta debe ser muy
completo y estar orientado a satisfacer una necesidad sentida de la comunidad o de la
administracion sin lugar a mal interpretaciones o confusiones

Clausula Penal

Es aquella que se pacta para asegurar el cumplimiento de una obligacién, se sujeta a
una pena, que consiste en dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la
obligacion principal. Tasacién anticipada de perjuicios derivados de un incumplimiento
contractual

Clausulas
Excepcionales

Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la
entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se
pactan en los contratos entre particulares. En todos los casos, estas clausulas buscan
evitar la paralizaciéon o la afectacién grave de los servicios publicos que se esperan
proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicién esencial para que el ente publico pueda
interponerlas

Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en
un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacion. El cesionario debera cumplir como

Cesion ) : e i o : ;
minimo con los mismos requisitos y condiciones solicitadas en los estudios previos de
la respectiva contratacion

Comité de El Comité es una instancia asesora de la Direcciéon General y/o Ordenacién del Gasto

Contratacion

en lo relacionado con los asuntos que le sean consultados frente a la actividad
contractual, tendiente al logro de los objetivos misionales del Instituto

Contratista

Persona(s) natural(es) o juridica(s) que se obliga(n) a cumplir una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contra
prestacion

Contrato Estatal

Son todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades
a que se refiere el estatuto general de contratacion, previstos en el derecho privado o
en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad,
asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en la Ley 80 de 1993

Ejecutar el Contrato

Es cuando se realiza dicho contrato; en el inicio de la ejecucion se precisa la aprobacion
de la garantia por la entidad, siempre que esta ampare el cumplimiento oportuno e
idoneo del respectivo contrato y la existencia de disponibilidad presupuestal

Estudio Previo

Es aquel que se hace por el funcionario técnico al inicio del proceso precontractual, en
el cual se indica el objeto a contratar y sus caracteristicas, entre otras estipulaciones
legales; y que sirven de soporte la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones.

Cddigo: PE01-PR0O1-F0O1; V 7.0
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En este sentido al efectuar el estudio de mercado, ademas de contar con los estudios
previos que en cada caso se requieran, segun la naturaleza del objeto a contratar, es
preciso determinar la necesidad que l|a entidad pretende satisfacer y las
especificaciones de la misma para que cumpla con lo primero, siendo pertinente tener
en cuenta entre otras, las siguientes indicaciones: Las especificaciones del bien o
servicio a adquirir incluidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes deben
corresponder a las especificaciones base del estudio de mercado.

El estudio de mercado debe incluir la totalidad de los items objeto de contratacion.

Las solicitudes de cotizacién que se efectien como parte del estudio de mercado,
deben incluir el mayor niumero de datos que incidan en el valor a cotizar, tales como el
plazo de ejecucion, la forma de pago, el personal minimo exigido, las posibles garantias
que se requieren, los productos que se necesitan.

Cuando sdélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular
de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de
acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo, el andlisis de sector debe contener, segun
se requiera, la consulta de los precios ofrecidos por dicho proveedor a otros clientes o
la lista de precios por él publicada

Garantias

Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista

Informe del
Interventor o del
Supervisor

Documento a través del cual el interventor o el supervisor da cuenta a la entidad sobre
las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato. Sus informes estan
destinados a servir de medios de prueba para la imposicidon de sanciones al contratista,
en el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las
obligaciones dinerarias a cargo del contratante. Los informes, sugerencias y érdenes
de los interventores de obra, deben realizarse por escrito

Interventor

El interventor es la persona natural o juridica contratada para ejercer la vigilancia y
control de la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de un contrato y prevenir los
posibles riesgos que deba asumir la entidad como consecuencia de la ejecucion del
bien o servicio contratado

Interventoria

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad
Estatal, vinculandose contractualmente mediante la modalidad de contratacién de
concurso de méritos, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension de este lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde
a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria

Liquidacion

Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican
en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones del contrato derivadas
con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto
relacionado con su ejecuciéon

Manejo de Anticipo

La ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al 50% y ese
anticipo, que generalmente se refiere a la inversion de los recursos que se entregan
previo a la ejecucion del contrato, es vigilado por el interventor del respectivo contrato.
Corresponde al primer pago de los contratos de ejecucion sucesiva que habra de
destinarse al cubrimiento de los costos iniciales. (Paragrafo Articulo 40 de la Ley 80 de
1993 y ley 1474 de 2011)
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Extracto o borrador que se hace, anotando las clausulas o partes esenciales, para

Minuta copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para su
perfeccion
3 = men i I I ifi Icl I i i
Modificacion Documento mediante el cual se modifica el clausulado o estipulaciones pactadas en un
contrato
Se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas clausulas del
Multa contrato. Para algunos tratadistas, no es considerada una sancién, sino mas bien un
enérgico llamado de atencion, con el fin de que el contratista cumpla cabalmente lo
pactado
Notificacion Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados en la decision

Ordenador del Gasto

Es el servidor publico que tiene la facultad o la asume por delegacién para contratar y
comprometer a nombre de INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL, asi como de ordenar el pago mediante la realizacién de procesos de seleccion
y la celebracién de contratos

Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a través

PAC de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad

Es la retribucién parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucion

instanténea. Los valores que el contratista recibe como anticipo, los va amortizando en

Pago Anticipado la proporcion que vaya ejecutando el contrato de ahi que se diga que los recibié en

calidad de préstamo; en cambio en el pago anticipado no hay reintegro del mismo
porque el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada

Plan Anual de
Adquisiciones

Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, es un
instrumento de planeacion contractual que la entidad debe diligenciar, publicar y
actualizar por lo menos una vez durante su vigencia. (inciso segundo articulo
2.2.1.1.1.4.4 del decreto 1082 de 2015)

Plazo de Ejecucién

Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el
contrato, fuera del cual ello ya no sera posible

Proceso de
Contratacion

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 disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde

Prorroga

Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucién de un contrato

Proveedor

Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo bienes,
obras o servicios a las Entidades Estatales

Requerimiento

Es el documento (ya sea fisico o por correo electrénico) mediante el cual la Entidad le
solicita al proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre los
requisitos habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacién
de las propuestas. La existencia de esta solicitud no admite de manera alguna, la
posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o mejorar su
propuesta

Riesgo Imprevisible

Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el
acontecimiento de su ocurrencia

Riesgo previsible

Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato y de la
actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y
asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion

Rubro Presupuestal

Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta especificamente el desarrollo de un
contrato o el valor del mismo

Cédigo: PE01-PR01-F01; V 7.0
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Sistema Electronico de Contratacion Publica

Supervisor

El supervisor es el empleado publico encargado por la entidad estatal para ejercer no
sélo la labor de vigilancia y control para el correcto inicio, ejecucién y liquidacion de
todo tipo de contrato o convenio, sino ademas para prevenir posibles riesgos que deba
asumir la entidad frente al contratista

Supervisién

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que,
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, sea ejercida por la misma entidad estatal
cuando no se requieran conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad
estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de
servicios que sean requeridos

Tipificacion del

Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos previsibles constitutivos de
riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasién de la ejecucion del

Ciudadanas en la
Contratacién Estatal

riesgo
9 contrato

Establecidas conforme la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas
Veedurias preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de

las Entidades Estatales convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso
de contratacién, para lo cual la entidad suministrara toda la informaciéon y la
documentacion pertinente que no aparezca publicada en la pagina Web de la entidad
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

TIEMPO

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

COMENTARIOS

1d

Designar el
supervisor

y/o personal de
apoyo

PA03-PR10-MDO01

Modelo de
Memorando

Ordenador del gasto

La etapa de ejecucion contractual inicia
luego del cumplimiento de la expedicion
del Certificado de Registro
Presupuestal, el inicio de la cobertura de
ARL, y la suscripcion del Acta de inicio,
las cuales se cargan en SECOP ILEI
memorando procede para la
comunicacién del rol de supervision y/o
apoyo a la supervision; incluye la
informacién basica del contrato y los
adjuntos  corresponderdn a  los
documentos que debera tener en cuenta
el supervisor o el apoyo a la supervision
en desarrollo del rol, tanto como guia
como de soporte normativo.

Iniciar la ejecucion

contractual y su
supervision

PA02-MN02-F01

Formato
Seguimiento a la
ejecucion financiera

Supervisor del
contrato

Contratista.

En desarrollo del rol de supervisor del
contrato se debe vigilar que el contratista
cumpla con las obligaciones pactadas; se
programaran las reuniones que sean
necesarias. Desde el inicio de la ejecucion
contractual la supervision debera diligenciar
el formato de seguimiento a la ejecucion
financiera (PA02-MN02-F01), ingresando la
informacién concomitante al desarrollo de
acciones que impliquen  ejecucion
presupuestal, ademas de la evidencia de
entrega y validacion de los informes
cargados en SECOP Il. En atencién a lo
pactado y cuando corresponda, se
diligenciara y remitira al contratista el
formato PA02-PR20-FO3 para formalizar la
informacion para su recepcién e integracion
al expediente.

Realizar reunién
inicial con el
contratista

PEO01-PR01-F04
Acta de Reunién y
listado de asistencia.

PA02-PR20-F04
Requisitos SST para
contratistas

Supervisor del
contrato o apoyo a la
supervision.

Realiza reunién con el contratista en la que
se traten como minimo los siguientes
temas: a) Especificaciones e informacion
técnica y de calidad de bienes y/o servicios
contratados segun lo definido en los
términos de referencia y en los acuerdos de
voluntades. b) Matriz de riesgos definida
para el contrato y metodologia de
seguimiento. c¢) Directrices para la
elaboracion de los planes que sean
aplicables al acuerdo de voluntades d)
Socializar la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo y la Politica de Administracion
de Riesgos y Oportunidades cuando
corresponda segin la modalidad y
diligenciar el formato PA02-PR20-F04.

Entregar bienes o
productos o evidencias
de avance
en la ejecucion.

PA05-PR04-F01

Formato
unico de pago

Contratista

Con ocasion de lo pactado, el contratista
entregard los informes o avances de
productos con el respectivo informe, mas
las evidencias del cumplimiento de las
obligaciones. Segun la modalidad o tipo
de contratacion realizada y el clausulado
que asi lo determine, se entregaran los
bienes o servicios de manera total o
parcial.

5 |0,1256d

¢Los
bienes
adquiridos
requieren
ingreso a
almacén?

La adquisicion de bienes y servicios
pueden implicar que se dé ingreso al
inventario de los productos o elementos
adquiridos, entonces hay que identificar
si se da el caso en desarrollo de la etapa
de ejecucion.

Recibir e ingresar
debidamente a almacén
los bienes
adquiridos segun el
procedimiento
correspondiente

PA03-PR06-F01 Acta de
recibo a satisfaccién
(adquisicién de bienes)

Formato propio de
ingreso a almacén a
través de ZBox

Supervisién
Funcionario
encargado del
proceso de ingreso
de bienes al
almacén

La supervisién redacta y firma el acta de
recepcion de los bienes y posteriormente
firma el ingreso a almacén que genera el
funcionario  encargado, segin lo
estipulado en el procedimiento PAO3-
PRO6 Manejo de Bienes en el Almacén.




3d

Informes de
actividades en el
Formato Unico de
Pago PA05-PR04-FO1
y/o actas de recibo
parcial o final con sus
respectivas evidencias

Elaborar informes de
actividades o actas de
recibo

parcial o final,
adjuntando soportes
respectivos

Contratista

Segun el contrato, el contratista cumplira
con los informes periddicos y/o final en
las condiciones que el supervisor haya
observado, de ser el caso, con las
respectivas evidencias.

5d

Informes de actividades

Verificar los informes de kb
en el Formato Unico de

actividades o actas de
recibo parcial o final
presentados por el
contratista

Pago
¥y PA05-PR04-FO1 y/o
actas de recibo parcial o
final con sus respectivas
evidencias

Supervision del
contrato

La supervision cumplira debidamente con
la revisién, observacion, solicitud de
ajuste o aclaracidn, y lo que corresponda,
a los informes parciales y finales
presentados por el contratista, segin las
caracteristicas pactadas y precisadas por
la supervision desde el inicio del contrato.
Como la version de informes cargados en
SECOP habra de ser la final revisada, los
envios preliminares se haran via correo
electronico, el mismo para remitir las
observaciones y ajustes.

0,125d

(Se
requiere la
imposicioén de
sanciones al
contratista?

En desarrollo de la etapa contractual, la
supervision realiza verificacién constante
del cumplimiento de lo pactado; es
preciso que las irregularidades que
puedan presentarse se analicen y se
identifique la necesidad o no de generar
alertas a la ejecucion y al equilibrio
econdémico del contrato implicando
posiblemente la imposicién de sanciones
o multas.

10

2d

!

‘Proceder con las ‘ thfarmesde
comunicaciones a contratista y actividades en el
ordenador del gasto en Formato Unico de
indi Pago
[ I n el
desarroll o.de o nr}ducado en el PA05-PRO4-FO1 ylo
instructivo aclas de recibo
correspondiente y las acciones parcial o final con
respectivas sus respectivas
evidencias

Supervision del
contrato

Cuando se incumplan _obligaciones
contractuales, se debe efectuar un
requerimiento por escrito al contratista,
solicitando el cumplimiento de la/s
obligacién/es  contractuales y la
explicacion de las causas del presunto
incumplimiento.

Si el retraso o el incumplimiento persiste,
el supervisor y/o interventor del contrato
aplicara lo dispuesto en el Instructivo de
Imposicién de sanciones, multas y
declaratoria de incumplimiento  de
contratos y/o convenios PA02-PR20-
INO1, ademas de poner en conocimiento
al Ordenador del gasto de la irregularidad
y las acciones en desarrollo.

1"

0,5d

Cargar en SECOP ll el

) SECOP I
informe o acta Y

Contratista

Cuando se apruebe y firme
debidamente el informe, el contratista lo
cargara en el numeral de ejecucion en
SECOP |l para continuar con los
tramites institucionales en cumplimiento
del manual de supervision e
interventoria.

12

2d

Diligenciar y firmar la orden
de pago individual o
planilla de pago de PA05-PRO4-FO1
contratistas de prestacion de
servicios y entregar para _ Formato
tramite de pago Gnico de pago

Supervision del
contrato

La supervision firmara la orden de pago
en la periodicidad y cantidad pactadas,
previa revision del cumplimiento del
objeto y obligaciones que correspondan
al monto cobrado.

13

0,5d

Y

Radicar
documentos Para Tramites
de pagos
|

Apoyo a la
supervision

Revisa que los documentos soporten
debidamente  aprobados  por el
supervisor/apoyo a la supervision del
contrato correspondan a los establecidos
en la lista de chequeo para pagos.
PA05-PR04 Procedimiento de Pagos.




Determinar por parte del
supervisor, en desarrollo
y ejecucion del contrato, si se
requiere modificacion

Supervision del

Concomitantemente a la ejecucion
contractual, la supervision realiza la
revisiéon del cumplimiento de lo pactado,
y frente al cumplimiento o no puede
determinar actuar con arreglo al ejercicio
de su rol, pudiendo ser la solicitud de
modificacion segun las razones que
estime convenientes y adecuadas.

14 2d contractual contrato También puede presentarse la necesidad
de tramite de novedad por eventos
externos como la materializacién de
algun riesgo. Segun la situacion fortuita,
o la eventualidad que derive en la
necesidad, se confirmara que se requiere
el tramite de modificacién o aclaracion
del contrato
En desarrollo de la etapa de ejecucién
puede presentarse la necesidad de
modificar el contrato en alguna de sus
partes, bien sea por mutuo acuerdo o
unilateralmente; por lo anterior y ante el
surgimiento de alguna novedad, debera

v identificarse si hay necesidad de
modificacién y qué clase de ajuste

15 | 0,125d seria, incluso la suspensién o
terminacion anticipada. Ademas, podria

7. Se requiere tramitar alguna surgir la novedad que implique el
modificacién al contrato? cambio de supervisor y/o de apoyo a la
supervision, bien sea por solicitud de la
supervision a la Direccion o por decision
de esta, situacion que implica el
diligenciamiento y tramite del Acta unica
por cambio de Supervisor Personal de
s| apoyo PA02-PR20-F09.
Solicitar inclusion de la modificacion en el
Plan Anual de Adquisiciones (solo si la
. modificacién incluye alguna afectacién
16 3d ‘ o Supervision del I
Tramitar la modificacion Plan Anual de contrato
que ;ﬁe:zgggal:n el Adquisiciones
modificacion
S
Elabor'aar Ir:éléls,;g::gfn s PA02-PR20-F01 En consideracién a la modificacién o
17 1d susggr?;ggac':::ig::;% s ::::::::::::; Supervisi én-del aclaracién que deba 'sunirse al proceso
condicionesl BRI 5 PA02-PR20-F09 contrato conl-ractual -delermlna el formato
de PA02-PR20-FO7 (registro) asociado que debe usarse.
modificaciéon o aclaracion
Y
\ Los gerentes de proyecto o el delegado
olicitar la aprobacién a la Oficina de qresupuesto de gastos solicitan a la
1| 2a | [eumsermecimis T Lo P2 || Gerentesde | Ol Mewn o, Peser
ncluye alguna afectacion proyecto cuando se trate de adicion de recursos
resupuestal. de inversion, solicitud realizada a través

J

de SISEPP




Previa revision de la disponibilidad en la
programacion presupuestal, el gerente
del proyecto o el delegado del
presupuesto de gastos elaboran la
solicitud de CDP preferentemente por

T p rifi d Certificado de
Dis i) - — Disponibliidad medio del Sistema de Seguimiento y
ponibilidad Presupuestal Presupuestal
19 4d Gerentes de Programacién  Presupuestal SISEPP,
proyecto segun el procedimiento PA05-PRO1, el
instructivo PA05-PR01-INO1, y el formato
de solicitud PA05-PR0O1-FO0.
La supervision diligenciara el formato
r SOLICITUD DE ADICION, PRORROGA
E‘abolgafvas@"?' . Y/O MODIFICACION DE CONTRATO,
comunicacion interna firmada
por CONVENIO U ORDEN DE COMPRA,
el supervisor, acompafada de adjuntando la documentacion respectiva
o8 do::lriziet::‘%sljgpone. que soporte la solicitud y asignarla a la
modificacion PA02-PR20-F01 e Subdireccion de Gestion Corporativa:
Supervision del " o
20 1d Solicitud otrosi Formato de solicitud diligenciado, CDP,
> GO contrato "
m°d'ﬁcaé°"°-zd'0'°ﬂ para el caso de CPS profesional y/o
- prorroga de
conlrgto, cc?nveniou apoyo a la gestion incluir las
orden de compra certificaciones de Contraloria,
Procuraduria, Policia, RNMC,
Personeria, y el certificado de
antecedentes o vigencia de tarjeta
profesional (cuando proceda).
Y
Asignar
la solicitud de modificacién a un )
abogado profesional de la SGC Subdirector de Reparto interno entre la
21 1 -contractual Gestion Corporativa| subdireccién y los abogados de SGC -
contractual
Revisar El profesional designado debera, ademas
que los documentos ) . de verificar el cumplimiento documental
entregados estén completos Lista Profesional de la |de los anexos, hacer una revision
y cumplan con las de Chx“f: ‘(’,e la || gsubdireccién de |detallada de la vigencia de la
05 condiciones modalica Gestién supervisién, dado que podria haber
22 ’ requeridas en forma y contraciual ’ variaciones en la misma a través de
contenido corespordients Corporativa - distintos documentos o procesos en
Contractual desarrollo del contrato
PA02-PR20-F02 En consideracién a la modificacion o
crearsﬂs‘:)::;gimo de PA02-PR20-F10 aclaracién que deba surtirse al proceso
adicion, prérroga, cesién o PAD2-PR20-705 Profesional de la | contractual determina la  minuta
modificacion, de acuerdo PA02-PR20-F13 Siibditeccisn ist iad deb
23 0.5 con la solicitud de la Minuta modificacién 35 . (registro) asociado que debe usarse; o
supervision contractual secopnt | |Gestion Corporativa|segun  corresponda el documento
- Contractual generado en la plataforma transaccional.
Y Flujo
Minuta de de aprobacion:
24 05 ) i ";::"'r‘::“::gr Subdirector de
A Realizar la aprobacion de SEconil Gestidn

la modificacién contractual

Corporativa




Realizar la aprobacion

dela Minuta de
5 modificacién
25| 05 friodifeacion contractual Contratista
contractual SECOP Il
No
; ¢Los Confirmar que los ajustes cumplan con
26 | 0.125d ajustes a la garantia sl o , .
f corresponden a lo el requerimiento para validar la pdliza
requerido?
Reitarar al contratista el En caso de que persistan las condiciones
27 054d requerimiento de ajuste Requerimiento Profesional de la |que impidan la aprobacién de la garantia,
! en la garantia e:;::;::l:o SGC - Contractual finformar al contratista segin el paso
registrado en inmediatamente anterior
SECOP Il
Y
El proceso de filtros de funcionarios que
Usuario asignado revisan y dan aprobacion a los distintos
Realizar la aprobacion de la dentro del flujo de | pasos de las etapas contractuales se le
28 0,5d garantia SECOP Il aprobacién que | denomina flujo de aprobacion y consiste
le corresponda la | en la asignacion de diferentes niveles de
aprobacion responsabilidad respecto del visto bueno
para que continten los pasos dentro de
la plataforma SECOP.
JEl Se realiza la comprobacién de la
2
29 | 0125 d contrato requiere NO necesidad de liquidacién o no del
! liquidacion? contrato segin su modalidad, las
condiciones previas y las clausulas
contractuales correspondientes
|
S|
Una vez finalizada la ejecucion ylo
agotamiento del objeto contractual y/u
%0 ad Pr:ec;::; :::?J:el‘ijci;:.:;a::;én Supervisién del obligacio'nes. se procede- s‘egun lo
PRI contrato establecido en el Procedimiento de
liquidacion de contratos PA02-PR0O1
Una vez finalizada la ejecucion y/o
A agotamiento del objeto contractual y/u
H o obligaciones, se procede con la gestion
B PAOZPR20-F14 1| Supervision del
31 X Formato de Paz del formato de paz y salvo. Los
2d con la gestion del Paz y . contrato ) -
Salvo y salvo contratos de prestacion de servicios
Contratista profesionales y/o de apoyo a la gestion

no requieren liquidacién
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10d

Expedir la certificacion del
contrato

PA02-PR20-F08

Certificaciéon de
contrato, convenio

u orden de compra

Profesional
de la SGC -
Contractual

Subdirector
de Gestion
Corporativa

Cuando el usuario radica la solicitud de
certificacion de contrato en cualquiera de
los diferentes canales oficiales de
atencién al usuario del IDPYBA, esta se
reasigna desde la SGC al profesional
(contratista o no) de la SGC -
Contractual para proyectar la
certificacién y posteriormente ser firmada
por el Subdirector de gestion corporativa.
El profesional revisard el expediente
contractual en la plataforma SECOP
para determinar las caracteristicas del
contrato para identificar la informacion
susceptible de registrar en la
certificacion, para luego proyectar el
documento, el cual luego de ser suscrito
por el subdirector, sea remitido via
correo electrénico al solicitante. Esta
certificacion de contrato puede ser
solicitada por el usuario bien sea en
ejecucion contractual o posterior a su
finalizacion, y se estima para su atencién
los tiempos indicados para un derecho
de peticion segun el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, en este
caso diez (10) dias. La copia digital de
la certificacion emitida queda como
documento de apoyo a la gestion.
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1d

Seguimiento a los plazos para
liquidacién (cuando
procede)

PA02-PR20-F15

Seguimiento
ala
contratacién
del Instituto

Profesional
Universitario SGC -
Contractual

Con la informacion contractual integrada
en el formato de Seguimiento a la
contratacién del Instituto PA02-PR20-
F15, cuando proceda, se realizara su
seguimiento desde la ejecucion hasta la
liquidacién de manera que se actie en
consonancia con los tiempos debidos y
segin el Procedimiento cierre del
expediente contractual / liquidacion de
contratos convenios y demas negocios
juridicos PA02-PRO1.
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