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1. OBJETIVO

Describir y coordinar las actividades para el desarrollo de etapa precontractual, contractual y
postcontractual, asi como de los actores que interactian en ella, de acuerdo a los bienes y servicios
programados en el plan anual de adquisiciones con base en el plan de desarrollo departamental y
en cumplimiento de la normatividad aplicable a cada modalidad de Contratacion publica.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad del bien o servicio a contratar y aplica
para toda la contratacion, en las modalidades de Contratacion directa, minima cuantia, seleccion
abreviada (subasta inversa/ menor cuantia), concurso de mérito (con o sin precalificacion) y licitacion
publica, llevadas a cabo a través de la Plataforma SECOPII. Este procedimiento termina con la
finalizacion o liquidacion del contrato celebrado.

3. RESPONSABLES

2 Director: Es responsable de la aprobacion de la etapa precontractual, contractual y
postcontractual, SECOP IlI.

2 Subdirectores: Son responsables de iniciar, revisar y aprobar la documentacién que allegan
durante el proceso precontractual, contractual y postcontractual, SECOP II.

£ Almacenista: Es la persona responsable de apoyar a la subdireccion administrativa y financiera
en la creacion, actualizacién y cargue del Plan Anual de Adquisiciones.

2 Asesor juridico: Es responsable de validar toda la documentacion expedida en ocasion a las
actuaciones administrativas que se deriven del procedimiento precontractual, contractual y
postcontractual SECOP IlI.

£ Abogados Proceso de Gestién Juridica y Contratacién: Son los responsables de apoyar la
revision y validacién de la documentacion allegada por la dependencia solicitante para el
desarrollo de las diferentes etapas de contratacion, asi como de la estructuracion a través de la
plataforma SECOP II.

2 Profesional o técnico: Es el responsable de apoyar la elaboracion de la documentacién
requerida en la dependencia solicitante, para poder radicar ante el Proceso de Gestién juridica y
Contratacion, asi como del apoyo a la supervisién cuando se encuentre dentro de sus funciones
u obligaciones.

£ Supervisor y/o Interventor: Es el responsable realizar seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, asi como de elaborar
y publicar la documentacién requerida durante la etapa contractual y post contractual del contrato
celebrado.

£ Comité Evaluador: Son los responsables de realizar las evaluaciones juridicas, técnicas y
financieras de los procesos adelantados por la entidad.
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4. DEFINICIONES

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: son los bienes y servicios de comun
utilizacién, con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares,
que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion, y a los que se refiere el literal A del numeral segundo del Articulo segundo de la Ley
1150 de 2007. Aplica para seleccién abreviada por subasta inversa

Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC): Sigla en inglés
correspondiente a United Nations Standard Products and Services Code (UNSPSC), cuyo
significado en espafiol es (Cadigo estandar de productos y servicios de las Naciones Unidas). Es
el estandar para el cifrado que clasifica productos y servicios para fines comerciales a escala
mundial.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP: documento que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asignacién de compromisos con
cargo al presupuesto de la vigencia fiscal.

Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacion Publica, creada por el
decreto Ley 4170 de 2011.

Concurso de Méritos: Modalidad contractual prevista para la seleccién de consultores o
interventores, en asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, gerencia de obra y/o
proyectos, asi como también los estudios para la ejecucidn de proyectos de inversion,
diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos y la ejecucion
de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratacion Directa: Modalidad en donde la entidad estatal contrata directamente con una
persona natural o juridica, la prestacion de servicios profesionales, la prestacion de servicios de
apoyo a la gestion o la adquisicion de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o por
ser titular de los derechos del mismo. Esta modalidad contractual también procedera en caso de
urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, contratos y convenios interadministrativos. Esta
modalidad de seleccién es independiente de la cuantia del contrato a suscribir.

Contrato Estatal: Acuerdo de voluntades tendiente a producir efectos juridicos, suscrito por las
entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, el cual debe constar por escrito.

Interventor: persona natural o juridica externa a la entidad contratada para tal efecto, la cual
debe verificar el cumplimiento del objeto contractual, de tal manera que se asegure el
cumplimiento de la calidad, cantidad, costo y cronograma del contrato. 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 contrato dentro
de la interventoria.

Licitacion publica: Es la modalidad por excelencia de la seleccién de contratistas para obra
publica y procesos de mayor cuantia.

Minima Cuantia: Bajo esta modalidad, se encuentran: proceso de minima cuantia, compras en
grandes superficies, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Esta modalidad de
contratacion posee términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la
adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la Entidad Estatal.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de
planeacion que permite (i) a las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de
contratacion, facilitar, identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras
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y servicios; y (ii) al Estado a través de Colombia Compra Eficiente, disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregaciéon de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacién. EI PAA también permite a los proveedores potenciales conocer las
compras que las diferentes Entidades Estatales planean realizar y que corresponden a temas de
su interés.

SECORP IlI: Es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
el Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocer la demanda de las
Entidades Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y
gestionan sus contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y
la sociedad civil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los
contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas.

Seleccion abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para la
contratacion de bienes o servicios de menor cuantia. Bajo esta modalidad, se encuentran:
Seleccion abreviada de menor cuantia, seleccion abreviada de subasta Inversa, acuerdos
marco de precio.

Supervisor: Es la persona encargada de hacer el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato cuando no requiere
conocimientos especializados.

Registro Presupuestal R.P: Documento en el que se deja constancia que se ha afectado la
apropiacion presupuestal de manera definitiva, garantizando que ésta no se desvie a ningln otro
fin. Es requisito de perfeccionamiento de los contratos que afectan el presupuesto.

5. MARCO NORMATIVO

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

Ley 1150 de 2007: por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.

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
gestién publica.

Ley 1712 de 2014: “Por la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1952 de 2019: “Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Decreto 019 de 2012: “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica”.

Decreto 4170 de 2011: “Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente — se determinan sus objetivos y estructura”.

Decreto 1082 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
Administrativo de Planeacion Nacional.
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2 Ley 2097 de 2021: Por medio de la cual se crea el registro de deudores alimentarios morosos
(REDAM) y se dictan otras disposiciones.

6. RECURSOS

£ Talento Humano: Funcionarios y lideres de los diferentes procesos del Instituto de Turismo

del Meta.

£ Magquinariay Tecnologia: Equipos de Computo, Internet, impresoras, software ofiméaticos y
relacionados, Plataformas para reuniones virtuales.

2 Materiales o Logisticos: Elementos de oficina y Papeleria.

£ Metodolégicos: Manual de Contratacion y Supervisién vigente, Normatividad y guias

relacionadas

£ Medio Ambiente: oficinas adecuadamente dotadas y suficientes, area de archivo y almacén.

7. GENERALIDADES

Aplica para toda la contratacion del Instituto de Turismo del Meta, en las modalidades de
Contratacion directa, minima cuantia, seleccién abreviada, concurso de méritos y licitacion publica,
llevadas a cabo a través de la Plataforma SECOPII.

8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Desarrollo en flujograma del procedimiento precontractual

g

Nota: El Asesor juridico designa un
abogado para la revision juridica de

la documentacion allegada.

No. ACTIVIDAD DETALLE P.C RESPONSABLE
Se ldentifica la necesidad del bien o
icio o .
servicio a contratar mediante Direct
E- irector
Identificar necesidad formato GJC-F-09. _
1 de bien o servicio Subdirectores

Asesor Juridico
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¢Esta en
el PAA?

Se valida en el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) por medio del
SECOP 1l que se encuentre el
Cdbdigo UNSPSC y la descripcion del
bien o servicio a contratar.

Sl se encuentra en el PAA continua
con la etapa precontractual.

En caso de NO estar en el PAA se
debe solicitar su inclusion.

Subdirectores

v
Solicitar incluir o
3 modificar necesidad
de bien o servicio

El lider de la dependencia que
identifico el bien o servicio realiza
solicitud escrita o0 mediante correo
electronico a la  Subdireccion
Administrativa y Financiera de incluir
o modificar la necesidad a contratar
en el PAA.

Director

Subdirectores

Asesor Juridico

v

4 Actualizar PAA

Se realiza la actualizacion del PAA
en la plataforma SECOPII, con base
en las necesidades identificadas por
las dependencias y lo aprueba el
Director General.

Director

Asesor Contable

Almacenista

¢ Necesidad
de
Personal?

Se verifica si la necesidad o
requerimiento a contratar es de
personal.

Sl es necesidad de personal se
continua a solicitud y certificacion de
no existencia de personal.

En caso de NO ser necesidad de
personal continua en la actividad 8.

Director

Subdirectores

Solicitar no existencia
6 de personal

Solicitar a la  Subdireccion
Administrativa y Financiera
certificado de la no existencia de
personal en mediante formato GTH-
F-27.

Director

¢, Personal

Idéneo y/o
suficiente?

7 i Si

Rechazar

solicitud

Fin

El Subdirector General verifica si en
la planta de personal existe el
personal idoneo y/o suficiente para el
desarrollo de la  necesidad
identificada.

S| existe personal idoneo yl/o
suficiente se rechaza la solicitud de
certificacion.

Subdirector General
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En caso de NO existir personal

idéneo y/o suficiente para el
desarrollo de la necesidad el
subdirector general expide el

certificado de idoneidad mediante el
formato GJC-F-15.

A4

Estimar Presupuesto

Se elabora estudio de mercado
como insumo del analisis de sector,
determinando el presupuesto
estimado a contratar, o se realiza
mediante tabla de honorarios
establecida por acto administrativo.

Profesional o
Técnico

Inversién

Jlnversion 6
Funcionamiento?

Funcionamiento

(2)

Se identifica el tipo de recursos con
los cuales se va a financiar el
contrato a celebrar.

Si el recurso es de funcionamiento
se solicita el CDP y contintda con el
proceso.

Si es inversion se solicita el banco de
programas y proyectos y continua
con el proceso.

Director

Subdirectores

11

v

Analisis del sector

Elaborar analisis del sector con la
modalidad de contratacion en los
formatos: GJC-F-02 y GJC-F-18
segun corresponda.

Profesional o técnico
Asesor juridico

10

Programas y Proyectos

Solicitar Banco de

Diligenciar solicitud certificado banco
programas y proyectos formato de la
gobernacién con codigo F-BS-01.

Profesional o
Técnico

Director

11

v

Operativo del Proyecto

Elaborar Plan

Elaborar Plan Operativo del proyecto
formato GJC-F-14 determinando la
actividad, rubro y presupuesto a
afectar.

Profesional o
Técnico

12

Elaborar solicitud de certificacion de
disponibilidad presupuestal (CDP)
en el formato GAF-F-06 a la
subdireccion Administrativa y
financiera.

Director

Subdirectores

13

Verificar solicitud

J

El funcionario de Gestion
Administrativa y Financiera asignado
valida la disponibilidad de recursos
en la fuente y rubro.

Profesional o
Técnico
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14 de

¢ése dispone

recursos?

Si se cuenta con la disponibilidad de
recursos se expide certificado de
disponibilidad presupuestal y se
continua con la etapa precontractual.

Si no se cuenta con la disponibilidad

ReC_h?lzaf de recursos se rechaza la solicitud y
solicitud || se da por terminado el proceso.

Fin

Director

Subdirector General

\4

Apoyar la elaboracion de estudios

15

Elaborar Estudios
previos y/o
complementarios

previos y/o documentos téchicos
requeridos de acuerdo a la
modalidad de contratacion que se

adelante. En los formatos GJC-F-10
y GJC-F-19 segun corresponda.

Profesional o
Técnico

v

El lider de la dependencia que
identific6 la necesidad valida vy

16 Aprobar Estudios
previos y/o
complementarios

aprueba los estudios previos y/o
documentos técnicos requeridos de
acuerdo a la modalidad de

contratacion gue se adelante.

Subdirectores

Asesor Juridico

Se radican los  documentos
elaborados por la dependencia

17

Radicar en
Contratacion

solicitante al proceso de gestion
juridica y contractual en la lista de
verificacion de acuerdo a la

modalidad de contrataciébn que se
adelante.

Profesional o
Técnico de apoyo

18

¢Cumple
requisitos?

El Asesor juridico designa un
abogado para la revision juridica de
la documentacién allegada.

Si la documentacién se ajusta a
los requerimientos normativos de la
modalidad de contratacion continua
para invitacién o convocatoria.

a los requerimientos normativos de
la modalidad de contratacion se
devuelve a la  dependencia
solicitante para correccion de las
observaciones.

@ Si la documentacion NO se ajusta

Asesor Juridico

Abogados Proceso
Gestion juridica y
Contratacion
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Elaborar invitacién o

Elaborar documentos requeridos
para invitar a presentar propuesta,

Asesor Juridico

19 : aviso de convocatoria publica, Abogados Proceso
convocatoria prepliego de condiciones de acuerdo Gestion juridica y
a la modalidad de contratacion. Contratacién
El Asesor juridico revisa los
documentos de invitacion o
convocatoria.
Y Si la documentacién se ajusta a
los requerimientos normativos de la Asesor Juridico
cCumple modalidad de contratacion, continua
20 requisitos? para publicacion en el SECORP II. Abogados Proceso
i _ » _ Gestion juridica y
Si la documentacion NO se ajusta Contratacién
a los requerimientos normativos de
la modalidad de contratacion se
devuelve al abogado estructurador
para correccion de las
observaciones.
v Se asigna ndmero de proceso y se
Asignar nimero de carga ?a documentacic’?n elabo?/ada Abogg,dos P,r 0ceso
21 . "N ) Gestion Juridica y
proceso y cargar en junto a la invitacibn o aviso de Contratacion
SECOPII convocatoria publica en el SECOP II.
v Abogados Proceso
Responder y  publicar las Gestion Juridica y
29 obse?ve;figggsra os observaciones realizadas al proceso Cont.ratacmn
olieqos de contrataciéon adelantado en el Subdirectores
SECOP 1. Profesional o
Técnico
v Se c_iesigna el Comjté I%va!uad_or para
Designar Comité regllzar _Ia valoracién técnica, juridica
23 Evaluador y financiera. Director

Nota: No aplica para contratacién
directa.
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Verificar y confirma si el proponente
cumple con los requisitos solicitados
en los estudios y documentos
previos Comité evaluador
;, Cumple . .
o réquisit%s? Si cumple,.contlnua con'el proceso Subdirectores
para seleccién de contratistas.
: Asesor Juridico
Si no cumple, se rechaza la
@ propuesta o declara no habil y se
informa al proponente a través del
SECORP Il
25 Adjuntar requisitos El Pffp"]{‘?t”tet debera  adjuntge Proponente
faltantes requisitos faltantes
Verificar y confirma si el proponente
subsana los requisitos solicitados.
Y
Si cumple continua con el proceso Comité evaluador
¢Cumple para seleccién de contratistas.
26 requisitos? : Subdirectores
Si no cumple se rechaza la
propuesta se informa al proponente .-
Rechazar ||a través del SECOP Il y se solicita la Asesor Juridico
proponente||liberaciéon del CDP y del banco de
Fin proyectos cuando el recurso sea de
inversion.
Publicar evaluacion definitiva de los Asesor Juridico
__ v _ oferentes.
27 | | Publicar Evaluacion Nota: para contratacion directa Abogados Proceso
Definitiva aplica Unicamente verificacion de Gestion juridica y
idoneidad. Contratacion
Se elabora Acto administrativo de Director
v adjudicacion o Aceptacion de la o
— . A r Juridi
28 Adjudicar o aceptar Oferta y se publica en la Plataforma sesor Juridico
oferta SECORP Il Abogados Proceso
Nota: No aplica para contratacién Gestion juridica 'y
directa. Contratacion
Se suscribe el contrato al oferente
seleccionado por medio de la Director
‘ .7 .
—— aprobacion y firma del contrato a -
29 Susf”?'r,MmUta través de la Plataforma SECORP II. Asesor Juridico
electronica Nota: se debe validar que la firma Abogados Proceso
11 electrénica del oferente coincida con Gestion juridica y
. la persona natural o representante Contratacion
legal seleccionado
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30

¢Requiere
Garantia
Unica?

o

Sl

Se validan los documentos vy
estudios previos, se establece la
necesidad de constituir garantia
Unica.

Si el contrato solicita garantia Unica
se valida el cargue de estas en el
SECOP |l por parte del contratista
para su aprobacion.

En caso de no requerir garantias
continua para expedir R.P

Asesor Juridico

Técnico

31

v

Constityir Garantia
Unica

El contratista debera constituir y
cargar para aprobacién en SECOP ||
la garantia Unica de acuerdo a los
amparos estipulados en los estudios
previos o pliego de condiciones.

Contratista o
Proveedor

32

¢Cumple
requisitos?

Verificar la garantia Unica

Si la Garantia cumple con los
requisitos establecidos en los
estudios y documentos previos se
aprueban los amparos solicitados.

Si no cumple se rechaza la garantia
y se informa al proponente a través
del SECOP 1.

Asesor Juridico

Profesional de
Apoyo

v

El proveedor corrige la garantia
Unica exigida y la carga al SECORP II.

Contratista o

33 Corregir Garantia ) .
Unica Nota: en casos excepcionales de_ no Proveedor
subsanar se entrard a validar
‘ juridicamente la accién a tomar.
v Después de la firma electrénica del Asesor Juridico
34 Remitir contrato para contrato por las partes, se remite el Abogados Proceso
RP expediente fisico del contrato para Gestion juridica y
expedicion del Registro presupuestal Contratacion
v El funcionario asignado expide el
Expedir Registro Registro presupuestal del contrato y Subdireccién
35 Presupuestal realiza su cargue en la Plataforma administrativa y
SECOP Il previa aprobacion del financiera
Subdirector General
v . . . Profesional /
Archivar expediente Se remite al supervisor el expediente Subdireccion
36 contractual del proceso para realizar acta de administrativa y
Fin nIclo. financiera.
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8.2. Desarrollo en flujograma del procedimiento de Ejecucién Contractual

No.

ACTIVIDAD

DETALLE

P.C

RESPONSABLE

( Inicio )

y

Suscribir Acta de
Inicio

El supervisor serd responsable de
verificar se inicie la ejecucion del
contrato en plataforma Secop Il, una
vez se haya expedido el registro
presupuestal, aprobado la garantia
Unica en los casos que corresponda
y afiliacion al sistema general de
seguridad social.

Se elabora y firma el Acta de Inicio
del contrato en el formato GJC-F-04
dentro de un término sugerido de 3
dias habiles posteriores al
cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento.

Supervisor
Interventor

Contratista

A4

Publicar documentos
en SECORP I

El supervisor realiza el cargue de los
documentos: Registro presupuestal,
certificado de idoneidad, acta de
inicio y Afiliacion de ARL dentro de
los 3 dias habiles siguientes a su
expedicion.

Supervisor

v

Remitir a Archivo

Se realiza entrega de la carpeta al
archivo de gestion garantizando el
cumplimiento de los lineamientos de
gestién documental.

Supervisor

A4

Informe de
supervision y
complementarios

Se valida el cumplimiento periédico
del objeto, alcance, obligaciones
generales y especificas por parte del
contratista.

Nota: es obligacion que el
contratista realice los informes
periodicos de avance de sus
actividades segun lo establecido en
el contrato, asi no realice el cobro de
las mismas al Instituto.

Supervisor
Interventor

Contratista

v

Autorizar el pago al
contratista

Se elaboran los documentos
requeridos para autorizar el pago al
contratista con base en el formato
GAF-F-01 LISTA DE
VERIFICACION PARA LA
RADICACION DE CUENTAS. Y se
entregan para la verificacion por
parte del profesional de apoyo de la

Subdireccién
administrativa y
financiera
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subdireccion
financiera.

administrativa y

¢Cumple

Verificar  si
requisitos, si

cumple con los
cumple sigue el

Subdireccién
administrativa y

6 requisitos? proceso de pago, si no, se devuelve , financiera
. ; ¢ Profesional de
al contratista Ia_carpeta para realizar apoyo?
@ los ajustes pertinentes. Contratista
v Se radica en ventanilla a traves del Supervisor
- aplicativo IRIS, realizando la
7 Radicar documentos | | espectiva asignacion al auxiliar - .
de pago en la administrativo de la subdireccién nterventor
ventanilla administrativa y financiera. .
Contratista
El contratista debe cargar los
documentos escaneados a la
seccion ejecucion del contrato de la
! plataforma SECOP Il bajo el nUmero
de radicado generado por IRIS Y
3 Cargar Informacion crear el plan de pago Contratista
correspondiente. Supervisor
El supervisor debe cargar en la
seccion ejecucion del contrato de la
plataforma SECOP Il el informe de
supervision y validar la ejecucion
contractual.
\4 . .
Se expide la Q isfhite la cuenta al _auxu@r Auxiliar administrativo
U administrativo de la subdireccion )
9 obligacion administrativa y financiera para la Su_bg:hrec@or
Presupuestal respectiva  expedicion de la adrplnlstrgtlvoy
obligacion presupuestal. Inanciero
Una vez generada la obligacién
presupuestal, el profesional de . L
Se expide la apoyo de la subdirecciéon a?%?rﬂggggl\?; y
10 obligacion administrativa y financiera genera el financiera
Presupuestal formato de retenciones (cuando Profesional de apoyo
aplique) y la respectiva nota
contable.
A Después de realizada la nota
Se genera contable se radica ante el tesorero Subdireccién
11 comprobante de pagador la respectiva cuenta para la administrativa y
egreso generacion del comprobante de financiera

egreso, cheque o cargue en la
plataforma para dispersion.

Profesional de apoyo
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12

Se genera el pago de
la obligacion

Una vez la informacion se encuentra
en la plataforma, el Director aprueba
la dispersion.

Director

13

,Se cumplieron los tiempos y las
actividades establecidas en la
obligacion contractual? X
Si NO Sl, continua con la liquidacion.

@ NO, se devuelve la carpeta.

Supervisor
Interventor

Contrtista

14

Se realiza el proceso de liquidacion
contractual consignando los
Liquidacién estados de avance fisicos vy
contractual financieros del contrato. publicando
las actuaciones administrativas en
el SECOP Il

Director

Supervisor

15

Se elaboran los documentos
requeridos para autorizar el pago
incluyendo acta de finalizacion al
contratista con base en el formato
GAF-F-01 LISTA DE
VERIFICACION PARA LA
RADICACION DE CUENTAS.
publicando las actuaciones
administrativas en el SECOP II.

A
Autorizar el pago al
contratista

Supervisor

16

v Se realiza entrega de la carpeta al
Remitir a Archivo archivo de gestion garantizando el
cumplimiento de los lineamientos de
Fin gestion documental.

Supervisor

9. FORMATOS

CODIGO NOMBRE DE FORMATO

RESPONSABLE

Solicitud y certificacion de no

GTH-F-27 . .
existencia de personal

Director

solicitud de certificacion de

GAF-F-06 disponibilidad presupuestal (CDP)

Director

F-BS-01 Solicitud Banco de Programas Y
(EXTERNO) proyectos (Gobernacion del Meta)

Subdirectores

GJC-F-02 Analisis Del Sector

Subdirectores
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Estudios Previos Prestacion De

GJC-F-03 Servicios Profesionales Y De Apoyo A Subdirectores
La Gestion
GJC-F-04 Acta de Inicio Supervisor
GIC-F-07 Clausulado (ieneral Con.tr.atos De Asesor Juridico
Prestacion De Servicios
GJC-F-09 Requerimiento o necesidad Subdlrectqrgs
Asesor Juridico
GJC-F-10 Estudios Previos Minima Cuantia Subdirectores
GJC-F-14 Plan Operativo Subdirectores
GJC-F-15 Certificado de experiencia e idoneidad Subdirectores
Analisis del sector para seleccion .
. .. Subdirectores
GJC-F-18 abreviada, concurso de meritos y .
. Asesor Juridico
licitaciones
GIC-F-18 Estudios previos tsglecmo.n .abr.eV|ada,
concurso de méritos Y licitaciones
GAF-F-01 Lista de verificacién para la radicacion Subdirector General

de cuentas.

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA DESCRIPCION MODIFICACIONES
Se incluyen los tipos de contratacion en las definiciones,
02 08/02/2022 se modifica el marcq hormgtivo y se incluye la ley 2097
del 2021; se modifica flujograma de proceso post
contractual, se incluyen actividades 6,7, 8, 9, 10, 11, 12.
01 30/07/2021 Primera version del documento.

11. ANEXOS

N.A
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