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Referenciar las actividades propias de la labor del supervisor o interventor del contrato u orden
contractual y establecer su responsabilidad respecto al seguimiento técnico, administrativo,
OBJETIVO: financiero, contable y juridico (supervisor) o al seguimiento técnico (interventor) sobre la ejecucion
y cumplimiento del objeto del contrato suscrito por la Universidad de Cundinamarca conforme lo
establecido en la normatividad vigente.

Inicia con la designacion que realiza el ordenador del gasto a través del contrato u orden contractual,
continua con el seguimiento a la ejecucion del contrato, evaluacion del proveedor, las actuaciones
post-contractuales hasta la terminacién y/o liquidaciéon del contrato, reevaluacién del proveedor,
tramite de pago y liberacion de saldo (cuando aplique).

LIDER DE Gestor del proceso al cual esté adscrito el Supervisor o Interventor del Contrato u Orden
ool || R0l Contractual.

ALCANCE:

DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito entre el interventor/supervisor, el contratista y el Rector o su delegado, en
el cual se deja constancia de la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucion de las actividades objeto del contrato,
previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion dispuestos en el Articulo 24 de la resolucion N° 206 del 27 de
noviembre de 2012 “Por el cual se adopta el Manual de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca” (Ver Articulo
2, Resolucién 170 de 2017).

ACTA DE RECIBO A SATISFACCION: Es el documento suscrito entre el Interventor/Supervisor y el Contratista, en
donde consta el recibo de los bienes y/o prestaciéon de servicios a satisfaccidon por parte de la Universidad (Ver Riesgo
#6 del Articulo 28, Resolucion 206 de 2012).

ACTA DE RECIBO FINAL DE OBRA: Es el documento suscrito entre el Interventor/Supervisor y el Contratista, en donde
consta la entrega de la obra y el recibo a satisfaccion por parte de la Universidad (Ver Articulo 2, Resolucién 170 de
2017).

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual la Universidad de Cundinamarca y el contratista formalizan el
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acuerdo para reiniciar los plazos de vigencia y ejecucién del Contrato. Debe ser suscrita por el contratista, el
Supervisor/Interventor el Director de Bienes y Servicio (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la Universidad, formaliza el acuerdo para suspender los
plazos de vigencia y ejecucidon del contrato, por circunstancias sobrevinientes que imponen el cese temporal de su
desarrollo. Debe ser suscrita por el Contratista, el Supervisor/ Interventor y el Director de Bienes y Servicio. La
suspension se levantara mediante Acta de Reinicio (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017). Que, mediante Acta No.
028 del junio 09 de 2021, el Comité de contratacion recomienda la incorporacién de suspension y reinicio en un mismo
documento, con el fin de reducir los tramites y tiempos administrativos.

ACTA PARCIAL: Es el documento suscrito entre el Interventor/Supervisor, el Contratista y el Secretario General, donde
se consigna el desarrollo de la ejecucion de obra, modificaciones, eventualidades o aclaraciones que se puedan
presentar, acompanada de los soportes técnicos y econémicos respectivos (Ver Articulo 2, Resolucién 170 de 2017).

CALIFICACION: Valoracion cuantitativa que mide el nivel de cumplimiento de los proveedores en cada uno de los
criterios de evaluacion, tales como especificaciones técnicas, aspectos administrativos y de calidad.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento expedido por el Jefe de Presupuesto
0 por quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento
afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectua el correspondiente registro
de estos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades. Para iniciar
cualquier compromiso o acuerdo de voluntades en el que se comprometa el presupuesto de la Universidad se debe
contar previamente con el certificado de disponibilidad presupuestal. De conformidad con las caracteristicas del
compromiso asumido y las necesidades de la Universidad, podran expedirse certificados de disponibilidad presupuestal
globales (Ver Articulo 2, Resolucién 170 de 2017).
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CONTRATO: Acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer algo, a cambio
de una contraprestacion en dinero o en especie. En la Universidad de Cundinamarca se realizaran mediante escrito las
ordenes contractuales y los contratos, en los formatos establecidos. Cuando la cuantia supere los 100 S.M.L.M.V. (Cien
salarios minimos legales mensuales vigentes) se denominara contrato (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE COMPRA/VENTA: La compraventa es un contrato en el que el contratista se obliga a transmitir la
propiedad de un bien a la Universidad y ésta a pagarla en dinero. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se
llama precio. El objeto del contrato de compraventa se ejecuta en una sola entrega. Se realizara mediante contrato de
compraventa si la cuantia es superior a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes). Si la cuantia
es igual o inferior a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes) se realizara orden de
compraventa (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE CONSULTORIA: Son contratos de consultoria los que celebre la Universidad de Cundinamarca con
personas naturales o juridicas, sin importar la cuantia, referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos
de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que tiene por objeto
la Interventoria, Asesoria, Gerencia de Obra o de Proyectos, Direccion, Programacion y la ejecucién de disefios y planos
(Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATOS DE EMPRESTITO: Son los acuerdos de voluntades mediante los cuales la Universidad recibe en calidad
de préstamo recursos en moneda legal o extranjera, obligandose a su pago y cancelaciéon al momento del vencimiento
del plazo. Estos contratos se regiran por la Ley 80 de 1993 y las disposiciones que la modifiquen, complementen o
sustituyan (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE OBRA: Son contratos de obra los que celebre la Universidad para la construccidon, mantenimiento,
instalacion y en general para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que
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sea la modalidad de ejecucion y pago. Se realizara contrato de obra si la cuantia excede de 100 S.M.L.M.V. (Cien
salarios minimos legales mensuales vigentes). Si la cuantia es igual o inferior a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos
legales mensuales vigentes) se realizara orden de obra (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CPS: En la Universidad de Cundinamarca se realizara contrato de
prestacion de servicios cuando la cuantia exceda de 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales
vigentes) y se requiere la vinculacién de una persona natural o juridica para realizar actividades que no pueda adelantar
el personal de planta de la institucién o se requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos
generan relacion laboral, ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable. Si la
cuantia es igual o inferior a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes) se realizara orden de
prestacion de servicios (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE SUMINISTRO: El suministro es el contrato por el cual un contratista se obliga con la Universidad, a
cambio de una contraprestacién econdémica, a cumplir a favor de la institucion en forma independiente, prestaciones
periédicas o continuadas de cosas o servicios. Pueden pactarse pagos parciales o un solo pago final. Se realizara
mediante contrato de suministro si la cuantia es superior a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales
vigentes). Sila cuantia es igual o inferiora 100 S.M.L.M.V (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes) se realizara
orden de suministro (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

CONTRATO DE TRACTO SUCESIVO: Es aquel que impone a las partes prestaciones sucesivas, y que no se pueden
cumplir sino mediante el transcurso del tiempo (Ver Articulo 2, Resolucién 170 de 2017).

EVALUACION DE PROVEEDORES: Actividad que realizan los supervisores o interventores en la fase intermedia de la
ejecucion del contrato en donde se evaluan diferentes criterios técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos
de acuerdo con el bien o servicio prestado. (Ver Articulo 84, Ley 1474 de 2011), (Ver Articulo 10, Resolucién 170 de
2017).
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GARANTIAS: Las coberturas, amparos, condiciones, vigencias, montos de las garantias que se deban constituir se
consignaran en las condiciones y términos del ABS para presentar oferta y se estipularan en la respectiva orden
contractual, convenio, contrato, de acuerdo con su naturaleza. Se exigiran garantias si la orden contractual, convenio o
contrato exceden de cincuenta S.M.M.L.V. (50 Salarios minimos legales mensuales vigentes) y corresponde su
aprobacioén al Director Juridico de la Universidad, en las Seccionales a los Directores de Seccional y en la oficina de
Proyectos especiales y Relaciones Interinstitucionales al Director de esta Oficina en el formato establecido para este
efecto. (Ver Articulo 28, Resolucion 206 de 2012)

INTERVENTORIA: La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica designada para tal fin por la universidad. En los contratos de obra cuya cuantia sea igual
o superior a 1000 S.M.L.M.V. (mil salarios minimos legales mensuales vigentes) se contratara interventoria externa a la
Universidad. El contrato de interventoria sera supervisado directamente por la Universidad. (Ver Articulo 32, Resolucién
206 de 2012).

INVITACION: Es el proceso mediante el cual la Universidad requiere a los oferentes inscritos en el Banco de Proveedores
de la Universidad y los sefialados en el articulo 5 de la Resolucion 206 del 27 de noviembre de 2012 “POR LA CUAL SE
EXPIDE EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA” o al publico en general
a través de la pagina de la institucion, con el fin de que presenten las ofertas o propuestas solicitadas por la Direccion
de Bienes y Servicios o la Oficina de Compras, de acuerdo con las necesidades requeridas por el alma mater. Las
formas de invitacion son lista corta o invitacion privada mediante cartas de invitacion publica o términos de referencia
(Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

LIBERACION DE SALDO: Se entiende cuando se presenta un saldo a favor de la Universidad, el cual se libera a través
del ajuste del registro presupuestal (RP), a cargo de la Oficina de Presupuesto.

LIQUIDACION: Requieren acta de liquidacion todos los contratos cuya cuantia exceda los 100 (Cien salarios minimos
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legales mensuales vigentes), S.M.L.M.V, la cual sera suscrita por el Rector, su delegado o el secretario general, el
contratista y el supervisor y/o interventor, dentro de los dos (2) meses siguientes a la terminacion del contrato o en
término pactado en el mismo. Las 6rdenes contractuales y contratos que terminen de manera anticipada deberan
liquidarse (Ver Articulo 2, Resolucion 170 de 2017). El procedimiento de liquidacion de las 6rdenes contractuales y
contratosestara a cargo del interventor o supervisor que para la ejecucion de este se hubiere designado.

ORDEN CONTRACTUAL: Es un negocio juridico que celebra la Universidad para crear, modificar o extinguir obligaciones
y cuya cuantia es inferior o igual a 100 S.M.L.M.V. (Cien salarios minimos legales mensuales vigentes) (Ver Articulo 2,
Resolucion 170 de 2017).

PAGO ANTICIPADO: Es aquella mediante la cual se entrega al contratista el valor pactado antes de iniciar la ejecucién
del objeto contractual. La suma entregada mediante esta modalidad no obliga a reintegro alguno por parte del contratista
que haya cumplido con sus obligaciones, ya que el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada (Ver
Articulo 35, Resolucion 206 de 2012).

PARTES INTERESADAS: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por
una decision o actividad (Norma ISO 9000:2015).

RECALIFICACION: Solicitud que hace el proveedor para analizar y corregir el resultado de la calificacion DESEMPENO
DEFICIENTE, obtenida en la evaluacioén o reevaluacién de proveedores.

REEVALUACION DE PROVEEDORES: Actividad que realizan los supervisores o interventores una vez finalizado el
contrato en donde se evaluan diferentes criterios técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos de acuerdo
con el bien o servicio prestado. (Ver Articulo 84, Ley 1474 de 2011), (Ver Articulo 10, Resolucion 170 de 2017).

REGISTRO PRESUPUESTAL RP: Es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso o acuerdo de
voluntades y se afecta en forma definitiva la apropiacion presupuestal, garantizando que ésta sdlo se utilizara para ese
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fin. Constara en un documento suscrito por el Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces, donde se incluira claramente
el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar. El registro presupuestal se expedira el mismo dia de
perfeccionamiento de la orden contractual, convenio, contrato o dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
perfeccionamiento (Articulo 2, Resolucion 170 de 2017).

RESPONSABILIDAD DE SUPERVISORES E INTERVENTORES: Los interventores y supervisores responderan civil,
fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
como de las obligaciones como supervisor por los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio o perjuicio
a la Universidad, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
funciones de supervision e interventoria (Ver Articulo 10, Resolucién 170 de 2017).

RIESGO: Efecto en la incertidumbre sobre los objetivos, un efecto es una desviacién de aquello que se espera, sea
positivo, negativo o ambos (NTC ISO 31000).

SIGLAS DE LOS SIETMAS DE GESTION:
e SIG: Sistema Integrado de Gestion
e SG-SST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
e SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
e SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno
e SGA: Sistema de Gestion Ambiental
e SGC: Sistema de Gestién de Calidad

SUPERVISION: “(...) ...La supervisién consistira en el sequimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico,
que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren
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 (...)”. (Ver Articulo 83, Ley 1474 de 2011).
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VIGENCIAS FUTURAS: Esta se celebrara en contratos cuya ejecucién abarque mas de un periodo fiscal y en
consecuencia se afecten apropiaciones de mas de una vigencia fiscal. (Ver Acuerdo 0035 del 9 de diciembre de 1997).

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley 1150 de 2007 del 16 de julio 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”:

o Ley 1474 del 12 de julio 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’.

e Acuerdo 012 del 27 de agosto de 2012 “Por el cual se expide el Estatuto de Contratacion de la Universidad de
Cundinamarca”.

e Resolucion 206 del 27 de noviembre de 2012 “Por la cual se expide el Manual de Contratacion de la Universidad de
Cundinamarca”.

e Circular 001 del 18 de marzo de 2016 “Resolucién No. 056 de 2016”.

e Resolucion 170 del 29 de noviembre de 2017 “Por la cual se ajusta y modifica la Resoluciéon 206 del 27 de noviembre
de 2012 Por la cual se expide el Manual de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca’.

e Acuerdo 011 del 24 de mayo de 2018 “Por la cual se establece la suspension de términos para las actuaciones
académicas, administrativas y disciplinarias en época de vacaciones colectivas de la Universidad de Cundinamarca’.

e Circular 001 del 05 de febrero de 2019 “Directrices para la contratacion directa e invitacion privada o lista corta”.

e Circular 002 del 11 de febrero de 2019 “Rendicion mensual — SIA Observa, Rendicion anual — SIA Contraloria”.

e Acuerdo 017 del 25 de julio de 2019 “Por el cual se crean los Fondos Especiales para las Seccionales y Extensiones
de la Universidad de Cundinamarca’.
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Acuerdo 019 del 29 de julio de 2019 “Por la cual se establecen garantias electorales para llevar a cabo el proceso
de eleccion y designacion del rector de la Universidad de Cundinamarca”.

Resolucion 197 del 30 de diciembre de 2019 “Por la cual se reglamenta el fondo especial de las Seccionales y
Extensiones de la Universidad de Cundinamarca’.

Circular 008 de 2021 “Lineamientos para la solicitud de requerimientos contractuales y otros de competencia de la
Direccion Juridica.”

Circular 006 del 03 de junio de 2022 “Directrices para los procesos y tiempos de contratacion”.

Circular 002 de 2023 “Directrices para la suspension de contratos”.

Tenga en cuenta que la labor de Supervision esta reglamentada por el capitulo V de la Resolucion 206 de 2012 y el
Articulo 10 de la Resolucién 170 de 2017.

De conformidad con la Circular 006 de 2022 “Directrices para los procesos y tiempos de contratacion”, revisar en la
etapa Il Postcontractual los temas relacionados a Supervision. Revisar en el siguiente enlace:
https://www.ucundinamarca.edu.co/documents/normatividad/circulares/2022/CIRCULAR 006 2022.pdf

Los Supervisores previamente al inicio de la etapa contractual deberan haber realizado y aprobado el curso virtual
denominado Supervisores e Interventores, el cual se encuentra disponible en
https://institucion.ucundinamarca.edu.co/login/index.php

Los supervisores e interventores cuentan con material de apoyo para el desarrollo de sus funciones como es el link
supervisores e interventores disponible en la pagina web institucional
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/supervisores-e-interventores.

IMPORTANTE: En caso de detectarse irregularidades o hallazgos durante las auditorias internas y/o externas, asi
como en la verificacion de la informacion en la etapa contractual y/o poscontractual, la responsabilidad recaera sobre
el supervisor correspondiente, segun lo estipulado en la Resolucién 170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica
y ajusta la Resolucion 206 del 27 de noviembre de 2012. "Por la cual se expide el Manual de Contratacion de la
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Universidad de Cundinamarca”, en su articulo 10 Establece la Responsabilidad de Supervisores e Interventores, asi:
"Los interventores y supervisores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato de interventoria como de las obligaciones como supervisor por los hechos u
omisiones que le sean imputables y causen dafio o perjuicio a la universidad, derivados de la celebracién y ejecucion
de los contratos respectos de los cuales hayan ejercido o ejerzan funciones de supervisién e interventoria.

e Paragrafo 1- Obligaciones generales de vigilancia y control respecto al seguimiento contractual. (...)

e Paragrafo 2- Obligaciones especificas respecto al seguimiento técnico. (...)

e Paragrafo 3- Obligaciones especificas para el seguimiento administrativo. (...)

e Paragrafo 4- Obligaciones especificas para el seguimiento juridico. (...)

e Paragrafo 5- Obligaciones especificas para el seguimiento financiero y contable. (...)"

e Para ampliar la informacion aqui contenida, siga la ruta: pagina web institucional [www.ucundinamarca.edu.co] /
Contratacion / Estatuto y manual de contratacion.

o Paradar inicio ala ejecucién: Antes de iniciar la ejecucion de cualquier orden contractual o contrato, el Supervisor
! Interventor debe verificar la expedicién del RP, aprobacion de garantias, acta de inicio (En caso de que aplique, la
misma debera ser gestionada por la Supervisién que en principio, por el suscripcion del Acta de Inicio se realizara
con la fecha de aprobacion de las polizas -En caso de aplicar-, y que en caso de no darse dicha situacion, la misma
debera ser gestionada por el supervisor dentro de los tres -03- dias habiles siguientes a su notificacion. En el evento
de que la Orden contractual, Contrato u Orden de Compra de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC)
cuente con un término adicional para la prestacion del servicio, en el Acta de Inicio se dejara constancia de la fecha
de inicio, la cual corresponde al dia siguiente a la finalizacién de la vigencia de la respectiva pdliza, licencia, etc. y
la fecha de finalizacion de la prestacién del servicio).

A su vez notificar y compartir la documentacién con los Sistemas Integrados de Gestién (SG-SST, SGA, SGSI)
segun corresponda, para validar el cumplimiento de dichos requisitos especificos, y de esta manera realizar el apoyo
y/o acompafiamiento requerido.

No se puede iniciar la prestacion de un servicio o suministro de un bien sin el cumplimento de los requisitos de
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perfeccionamiento y ejecucion (Ver Resolucién 206 de 2012)

¢ Modificaciones contractuales: “(...) Los contratos, convenios y érdenes contractuales podran adicionarse hasta en
un 50% de su valor inicial y prorrogarse hasta la mitad del término de ejecucién establecido inicialmente, siempre y
cuando exista plena justificacion. (...)” (Ver Articulo 8, Resolucion 170 de 2017)

o Requieren Acta de liquidacion todos los contratos cuya cuantia exceda los 100 S.M.L.M.V (Cien Salarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes). Las o6rdenes contractuales y contratos que terminen anticipadamente deberan
liquidarse. (Ver Articulo 9, Resoluciéon 170 de 2017). Todas las 6rdenes de compra de la TVEC deberan liquidarse.
(Ver articulo 11, Ley 1150 de 2007)

¢ Tenga en cuenta lo establecido en el Articulo 82- Responsabilidad de los interventores, de la 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”.

e El supervisor y/o interventor es el responsable de realizar el debido tramité para habilitar el proceso contractual
para vigencias futuras.

e El supervisor y/o interventor es el responsable de realizar el respectivo tramite de ingreso al almacén de los bienes
y servicios adquiridos, conforme el procedimiento ABSP23 “CONTROL DE INVENTARIOS, TRASLADOS,
DEVOLUCIONES Y BAJAS DE BIENES”.

e El supervisor o interventor es el responsable de realizar el respectivo tramite de pago al contratista, conforme lo
establecido en el presente procedimiento.

e El supervisor debera reportar en tiempo real las actuaciones y actividades relacionadas en el procedimiento
ABSP18, através de la herramienta INTEGRADOC médulo Supervision de contratos, la cual se encuentra
disponible en el link: http://integradoc.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca. En caso de presentar dudas o
inquietudes respecto a la herramienta de seguimiento, la supervisién podra solicitar las aclaraciones en cuanto a
soporte de la plataforma Integradoc a la Oficina de Calidad (integradocaunclic@ucundinamarca.edu.co) y la Oficina
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de Compras de la Sede Fusagasuga (comprasudec@ucundinamarca.edu.co), en caso de presentar inquietudes
relacionadas al proceso contractual y postcontractual.

e Para el seguimiento a la ejecucion, a través de Integradoc - Supervision, se establece el nimero de informes a
presentar (ABSF089 “INFORME FINAL O PERIODICO DE SUPERVISION”), de acuerdo con la siguiente tabla:

TERMINO DE EJECUCION NUMERO DE INFORMES

De uno a tres meses 1
De uno a seis meses 2
De uno a nueve meses 3
De uno a doce meses 4

NOTA. Considérese que al establecerse en el contrato la forma de pago mensual o parcial segun el servicio
efectivamente suministrado, el nimero de informes a presentar por el supervisor/interventor y el proveedor sera
igualmente mensual o parcial hasta cumplir con el término de ejecucion pactado en el contrato o hasta agotar el
presupuesto.

o Para el seguimiento a la ejecucion, el supervisor o interventor debera asegurar el estricto cumplimiento a las
obligaciones de la orden contractual, contrato, orden de compra o convenio y el Manual para Contratistas (ESG-
SST-MO011), de acuerdo a los criterios establecidos por los sistemas integrados de gestién garantizando el
cumplimiento de los mismos, contando con el apoyo y asesoria del Sistema de gestiéon Seguridad y Salud en el
Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion y el Sistema de Gestion
Antisoborno, asegurando como supervisor, que se socializa al contratista el contenido del Manual, aplicable al
alcance del desarrollo del objeto contractual y/o las actividades.

o« FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDORES: Para realizar la actividad los supervisores o interventores
cuentan con el formato ABSF146 que dispone tres (3) selectores para que, segun la naturaleza del proceso, se
diligencie la Evaluacion de proveedores de bienes, servicios u obra. Los criterios para evaluar son: Oportunidad de
entrega y calidad del bien; logistica y calidad del servicio; Oportunidad de entrega y calidad de la obra; Cumplimiento
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en los plazos de entrega; Atencion al cliente & Cumplimiento de los requisitos contractuales relacionadas con el SG-
SST; SGAS; SGA,; SGSI.

Nivel del puntaje del proveedor e interpretacion: entre 0 y 59 puntos (Desempefio provisional Deficiente); entre 60 y
89 puntos (Desempefio provisional Bueno); entre 90 y 100 puntos (Desempeiio provisional Muy bueno).

e FORMATO DE REEVALUACION DE PROVEEDORES: Para realizar la actividad los supervisores o interventores
cuentan con el formato ABSF145 que dispone tres (3) selectores para que, segun la naturaleza del proceso,
diligencie la Reevaluacién de proveedores de bienes, servicios u obra. Los criterios para evaluar son: Oportunidad
de entrega y calidad del bien; logistica y calidad del servicio; Oportunidad de entrega y calidad de la obra;
Cumplimiento en los plazos de entrega; Atencion al cliente, Cumplimiento de los requisitos contractuales
relacionadas con el SG-SST; SGAS; SGA; SGSI & Oportunidad documentos de tramite de pago.

Nivel del puntaje del proveedor e interpretacion: entre 0 y 59 puntos (Desempefio Deficiente); entre 60 y 89 puntos
(Desempeiio Bueno); entre 90 y 100 puntos (Desemperfio Muy bueno).

o Tenga en cuenta que cada criterio establece el puntaje maximo, asi mismo recuerde ser objetivo en el momento de
evaluar, toda vez que este es un insumo para la expedicion del CERTIFICADO DE EXPERIENCIA ABSF106, el cual
se diligenciara por parte de la Sede, Seccional o Extension responsable de la contratacion. Recuerde que, una vez
finalizado el contrato, debera cargar en INTEGRADOC la correspondiente reevaluacién en un término maximo de
quince (15) dias.

o El proveedor puede hacer observacion a su reevaluacion dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacion de
esta y la observacion debera ser remitida al correo comprasudec@ucundinamarca.edu.co. En caso de no recibir
observacién se entendera que se encuentra conforme con la Reevaluacion.

e Un proveedor que posee una reevaluacion con calificacion DESEMPENO DEFICIENTE, no puede participar en los
procesos contractuales de la Universidad hasta tanto no sea recalificado. No sera objeto de recalificacion el
proponente calificado como DESEMPENO DEFICIENTE y que esta en proceso juridico de reclamacion de pélizas
de calidad, cumplimiento y/o estabilidad de la obra, hasta tanto no se resuelva el proceso.

e Tenga en cuenta que las fallas y/o incumplimientos de un contratista imputables a la Universidad, o derivadas de
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situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, NO deben ser consideradas en la Evaluacion o Reevaluacion de
desempenio del proveedor. Sin embargo, se debe dar aplicacién a las clausulas excepcionales pertinentes siempre
y cuando se encuentren pactadas de acuerdo con la Resolucién No. 206 de 2012, ARTICULO 29. CLAUSULAS
EXCEPCIONALES.

e Salvo lo anterior, el proponente para ser recalificado podra proceder de la siguiente manera:

e Solicitar al supervisor o interventor recalificacion con respecto de la(s) contratacion(es) objeto de la calificacion,
justificando las causales de recalificacion.

e Las Entidades que se hayan realizado con posterioridad a la calificacién hecha por la Universidad, en las cuales se
Constate una calificacion MUY CONFIABLE o EXCELENTE o MUY BUENO o su equivalente. La Universidad de
Cundinamarca evaluara la documentacién y determinara la aceptabilidad de habilitar al proponente para participar
en nuevos procesos de contratacion.

CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS HERRAMIENTAS Y SISTEMAS DE INFORMACION: Para gestionar las
solicitudes modificacion, adicién, activacion, asignacion de tareas, traslado de instancia u algun otro requerimiento donde
se emplean los sistemas de informacion (Integradoc), la asistencia, soporte o atencion a la solicitud, procedera siempre
y cuando contenga el visto bueno del Director de Bienes y Servicios o Jefatura de compras.

En caso de que el area responsable de la necesidad manifieste novedades frente al personal de Planta que ejerce la
supervision u algun otro requerimiento, el mismo una vez cuente con visto bueno de la Direccion de Bienes y Servicios
u Oficina de Compras desde alli, se informara a la Oficina de Calidad para que Integradoc realice la actualizacién
requerida y posteriormente sea informado al correo institucional del area responsable de la necesidad y el Supervisor.
Lo anterior, conforme a las solicitudes avaladas y allegadas a la Oficina de Compras, es decir, debidamente justificadas,
cumpliendo con los siguientes requisitos: En caso de cambio de supervisor por “otrosi”, se debe allegar el
correspondiente soporte que sustente el cambio.

INGRESO DEL CONTRATISTA A LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD: Los supervisores de los contratos u
ordenes contractuales que se ejecuten dentro de las instalaciones de la Universidad deberan gestionar el ingreso del
personal requerido, teniendo en cuenta los lineamientos de la Circular 008 de 2024 "Uso obligatorio del carné de
identificacién e Ingreso a las Instalaciones de la Universidad de Cundinamarca”, emanada por parte de la Vicerrectoria
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Administrativa y Financiera.

MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION BIENES Y SERVICIOS

SUPERVISORES E INTERVENTORES

SEGUIMIENTO AL PLAN DE CONTRATACION MENSUAL: La adopcion de Microsoft Power Bl como herramienta para
el seguimiento de los diversos procesos de contratacion, incluyendo el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)y el Plan de
Contratacion Mensual (PCM), tiene como objetivo integrar datos complejos provenientes de sistemas como Gestasoft e
Integradoc, junto con los aportes directos de los distintos gestores de compras. En resumen, todo se traduce en
visualizaciones claras, intuitivas y faciles de entender. De esta manera, las partes interesadas pueden acceder a una
vision clara y actualizada sobre el estado de cumplimiento de la ejecuciéon presupuestal referente a los procesos de
contratacion y el principio de anualidad, optimizando la toma de decisiones e identificando tanto los avances como los

posibles retrasos en las distintas etapas del proceso de contratacion.

DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
ETAPA PRECONTRACTUAL
1. Realizar y aprobar | Supervisor / Antes de iniciar la ejecucion Plataforma Curso Registro de
el curso virtual de | Interventor del contrato debera haber virtual “Supervisores |aprobacion en
“Supervisores e realizado y aprobado el curso | e interventores” de la | curso virtual
Interventores”. virtual denominado institucion
“Supervisores e
Interventores”.
ETAPA CONTRACTUAL
2. Notificar e iniciar la | Jefe de compras, | Verificar que los datos ABSr104 Correo de
supervision en funcionario suministrados en el formulario | Condiciones notificacion al
Integradoc médulo | designado o quien | de la Herramienta Generales de las supervisor y/o
“Supervision de haga sus veces INTEGRADOC, estén acorde |Ordenes interventor, al

Contratos”

a los documentos

Contractuales y
Contratos &

proveedor, oficina
de almacén,
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

de referencia y el ABSP01 o
ABSP15 segun aplique.

ABSr103 Aceptacion
del contrato o
ABSr099 Aceptacion
de la orden
contractual u Orden
de compra, Solicitud
de CDP, CDP,
Solicitud de RP,
ABSr007 Aprobacion
de garantias con
copia de la Garantia
(en caso de
requerirse) & Copia
de la propuesta
economica del
contratista
seleccionado

seguridad y salud
en el trabajo,
recursos fisicos y a
los sistemas SGSI
y/o SGA (segun
aplique)

Registro Integradoc
(Supervision de
contratos).

Solicitar el
acompafamiento
de los Sistemas de
Gestion segun
aplique.

Supervisor /
Interventor

Antes de iniciar la ejecucion
de cualquier orden
contractual, contrato, orden
de compra o convenio
verificar los datos
suministrados en el formulario
en INTEGRADOC modulo
supervisores con la finalidad
de Solicitar el

ESG-SST-M011
Manual de
contratistas

ABSr104
Condiciones
Generales de las
Ordenes
Contractuales y

Correo electronico
y/o registro de
asistencia
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
acompafiamiento necesario Contratos &
en caso de requerir un ABSr103 Aceptacion
conocimiento técnico del contrato o
especifico. ABSr099 Aceptacion
de la orden
contractual u Orden
de compra
A. ;La Orden contractual, contrato u Orden de compra requiere acta de inicio?
En caso de ser afirmativo pasa a la actividad No. 4, De lo contrario pasa a la actividad No. 9
4. Elaborar y remitir el | Supervisor / Seguimiento Integradoc Resolucion 206 de ABSr107 Acta de
acta de inicio. Interventor (Supervision de contratos). 2012, capitulo V inicio
(Elabora 'y Resolucion 170 de
Nota 1. Se recuerda que | Suscribe) No se puede iniciar la 2017, articulo 2. Registro en
el acta de inicio prestacién de un servicio o Integradoc
corresponde a un suministro de un bien sin el ABS"_1 94 (Supervision de
requisito de ejecucion, el cumplimento de los requisitos Condiciones contratos).
Cual. debe ser reportado de perfeccionamiento y Generales de las
en tiempo real en SIA . - Ordenes
OBSERVA y SECOP. ejecucion. Contractuales y
Nota 2. En principio la Contratos
suscripcion del Acta de Seguimiento Microsoft Power
Inicio se realizara con la Bl (Plan de contratacion | ABSr103
fecha de aprobacion de Mensual) Aceptacion del
las pélizas (En caso de contrato
aplicar), y que, en caso
de no darse dicha ABSr099
situacion, la misma Aceptacion de la
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DOCUMENTO DE REGISTRO
REFERENCIA RESULTANTE

debera ser gestionada orden contractual
dentro de los tres (03)
dias habiles siguientes a
su notificacion.
Nota 3. En el evento de
que la Orden
contractual, Contrato u
Orden de Compra de la
TVEC cuente con un
término adicional para la
prestacion del servicio,
en el Acta de Inicio se
dejara constancia de la
fecha de inicio (fecha
posterior al vencimiento
de la vigencia de la
actual suscripcion,
licenciamiento, péliza,
etc.) y finalizacion de la
prestacion del servicio.

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

5. Aprobar el acta de | Direccion juridica | Seguimiento Integradoc Resolucion 206 de ABSr107 Acta de
inicio. (Devuelve y (Supervision de contratos). 2012, capitulo V inicio (Aprobada
Aprueba) Resolucién 170 de | por la Direccion
Seguimiento Microsoft Power | 2017, articulo 2. Juridica y Director
Directores Bl (Plan de contratacion | R€solucion 197 de | aAgministrativo)
Administrativos Mensual) ??19’ articulos 5y
Seccionales y ' Registro en
Extensiones Integradoc
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
(Aprueba) (Aplica ABSr104 (Supervision de
para procesos de Condiciones contratos).
contratacion de Generales de las
las Seccionales y Ordenes
Extensiones) Contractuales y
Contratos
Dér ectp r de Bienes ABSr103 Aceptacion
YSErvIcios del contrato
(Aprueba'y
suscribe) ABSr099 Aceptacion
de la orden
contractual
6. Suscribir y notificar | Supervisor / Seguimiento Integradoc Resolucion 206 de ABSr107 Acta de
el acta de inicio Interventor (Supervision de contratos). 2012, capitulo V inicio (Aprobada y
dentro de los cinco | (Gestiona Resolucion 170 de | Suscrita por el
(05) dias siguientes | suscripcion por las | Seguimiento Microsoft Power | 2017, articulo 2. Direccion de
a la notificacién del | partes) Bl (Plan de contratacién Bienes y Servicios,
contrato. Mensual) éBSdr_1 94 el Supervisor /
Contratista ondiclones Interventor y el
Nota. S g ] Generales de las ,
ota. Se recuerda que (Suscribe) Ordenes contratista)
el acta de inicio Contractuales y
corresponde a un Contratos Registro en
requisito de ejecucion, el Integradoc
cual debe ser reportado s
- ABSr103 (Supervision de
en tiempo real en SIA Aceptacion del trat
OBSERVA y SECOP. P contratos).
contrato

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO cODIGO: ABSP18
PROCESO GESTION BIENES Y SERVICIOS VERSION: 15

VIGENCIA: 2025-08-05
SUPERVISORES E INTERVENTORES PAGINA: 20 de 74

DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
Correo de
ABSr099 Aceptacion | notificacion al
de la orden contratista, oficina
contractual de compras, oficina
de almacén,

seguridad y salud
en el trabajo y
recursos fisicos.

B. ¢Requiere ampliacién de garantias por acta de inicio?
En caso de ser afirmativo pasa a la actividad No. 7, De lo contrario pasa a la actividad No. 9

7. Solicitary Jefe de compras, | Seguimiento Integradoc ABSr104 Copia de las
recepcionar la funcionario (Supervision de contratos). Condiciones polizas.
ampliacion de designado o Generales de las
garantias por acta | quien haga sus Verificacién preliminar de los | Ordenes Corre(? .
de inicio. veces (Solicitay |amparos por Compras. Contractuales y electronico.

recepciona). Contratos & Registro en

Seguimiento Microsoft Power | ABSr103 Aceptacion Integradoc
Supervisor / Bl (Plan de contratacion | del contrato o (Supervision de
Interv.entor Mensual) ABSr099 Aceptacion contratos).
(Gestiona de la orden
entrega de las contractual u Orden
polizas) de Compra
Contratista Acuerdo 012 de 2012
(Remite). Resolucion 206 de

2012
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
Circular 006 de 2022
8. Aprobar y notificar | Jefe de compras, | Seguimiento Integradoc ABSr104 ABSr007
la ampliacién de funcionario (Supervision de contratos). Condiciones Aprobacion de
garantias por acta | designado o Generales de las garantias
de inicio. quien haga sus Seguimiento Microsoft Power | Ordenes (sﬁzz:?itt):)da y
veces (Proyecta |Bl (Plan de contrataciéon | Contractuales y
la aprobacion de | Mensual) Contratos & Registro en
la ampliacion de ABSr103 Aceptacion | Integradoc
la garantia, del contrato o (Supervision de
recepciona y ABSr099 Aceptacion | contratos).
notifica). de la orden
Correo de
contractual u Orden e
) notificacion al
Directores de Compra supervisor /
administrativos interventor,
Seccionales 0] Copia de las polizas. | contratista y oficina
Extensiones de compras.
(Suscribe, cuando Acuerdo 012 de
aplique el proceso 2012, articulo 15.
corresponda a Resolucion 206 de
Seccional o] 2012, articulo 28.
Extension).
Direccién
Juridica (Valida,
devuelve y
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
aprueba)

9. Realizar Supervisor / Seguimiento Integradoc Ley 1474 de 2011, ABSr089 Informe
seguimiento interventor. (Supervision de contratos). articulo 84. final o pgfiédico de
técnico, Resolucion 170 de | SuUpervision
administrativo, Contratista. Cumplir objeto contractual, 2017, articulo 10.
financiero, contable obligaciones contractuales y | Resolucion 206 de ABSr146
y juridico al términos de ejecucion. 2012, Capitulo V. Evaluacion de
cumplimiento de la El nimero de informes es Acuerdo 012 de 2012 | Proveedores
orden contractual, definido conforme al termino | Circular 006 de 2022
contrato u orden de de ejecucion y forma de pago. | Circular 008 de 2021 | Registro en
compra. Integradoc

Seguimiento Microsoft Power | ESG-SST-M011 (Supervision de

Nota 1. Realizar en la Bl (Plan de contratacion | Manual de contratos).

fase intermedia de la Mensual) contratistas

ejecucion del contrato la

evaluacién de ABSr104 Acta§, Informes

proveedores. Condiciones parc'ak?s del

contratista, cuentas

Nota 2. Para las Ordenes (,3enerales de las de cobro, facturas,

Contractuales, Contratos Ordenes registros

u Ordenes de Compra Contractuales y fotograficos,

que cuenten con un Contratos & correos

término adicional para la
prestacion del servicio,
considere lo sefialado en
el punto O.

ABSr103 Aceptacion
del contrato o
ABSr099 Aceptacion
de la orden

electronicos, etc. Y
demas documentos
que soporten la
ejecucion de la
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Nota 3. Una vez
finalizados los reportes
programados, se
solicitaran reportes
periodicos cada 25 dias,
hasta que la supervision
indique la continuidad o
la finalizacion de la orden
contractual, contrato u
orden de compra.

contractual u Orden
de Compra

ABSP18
Supervisores e
interventores

orden contractual,
contrato u orden de
compra. (Cargados
en la pestafna
“adjuntos” de
Integradoc modulo
Supervisién de
contratos).

En caso afirmativo continu

C.

¢ El contrato requiere modificacion, prorro

ar con la actividad No. 10, De lo

ga o adiciéon?

contrario continuar al punto J.

10. Proyectar la
Solicitud de
modificacion,
prorroga o adicion.

Supervisor /
Interventor
(Proyecta la
solicitud)

Oficina de
presupuesto
(Consultar la
disponibilidad
Presupuestal
para Otrosi de
adicion) (Avala,
rechaza o
devuelve). (Sélo
aplica para otrosi

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de otrosi).

Revisiéon del expediente
contractual, término de
ejecucion, porcentaje de
avance técnico, cumplimiento
de las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012, capitulo V
Resolucion 170 de
2017, articulo 8.
Circular 006 de
2022, titulo IlI,
numeral 6y 7.
Circular 002 de
2023

Circular 002 de
2023

Acuerdo 012 de
2012, articulo 16.
Circular 008 de 2021

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
otrosi).

Oficio de solicitud
de Otrosi (dirigido
a la oficina de
compras o la
secretaria técnica
si requiere
aprobacién por
comité de
contratacion)

ABSro89 Informe
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de adicion
presupuestal)

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

periédico o final de
supervision.

Soportes de la
actuacion
contractual: Oficio
o correo de
solicitud de Otrosi,
Aceptacion de la
Solicitud de Otrosi,
Especificaciones
técnicas en Excel
(cuando aplique),
Certificado POAI
(Inicial y de la
adicién cuando sea
Inversién), Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros
fotograficos,
correos, etc.

11. Revisién de la
solicitud de

Seguimiento Integradoc

Administrador del (Solicitud de otrosi).

rubro (Avala,

Resolucion 206 de
2012, capitulo V

Oficio de solicitud
de Otrosi (Avalada
por el
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modificacion,
prorroga o adicion.

rechaza o
devuelve).

Contador de la
Dir. de Bienes y
Servicios 0
funcionario
asignado por la
Dir. Administrativa
de la Seccional o
extensién (VoBo,
rechaza o
devuelve), (Sdlo
aplica para las
adiciones).

Dir. de Bienes y
Servicios 0
funcionario
asignado. (VoBo,
rechaza o
devuelve) (Aplica
para Sede
principal).

Dir. Administrativa
de la seccional o

Revision del expediente
contractual por las areas que
avalan.

El Administrador del rubro es
quien determina la
disponibilidad presupuestal
para tramitar la adicion
presupuestal.

El funcionario de Compras de
la Seccional o Extensioén sera
el encargado de dirigir el
proceso al comité de
contratacion y solicitud de
ampliacion de garantias (en
caso de aplicar).

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 170 de
2017, articulo 8.
Circular 006 de 2022,
titulo Ill, numerales 6

y7.
Circular 008 de 2021

Oficio de solicitud de
Otrosi (dirigido a la
oficina de compras o
la secretaria técnica
si requiere
aprobacion por
comité de
contratacion)

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

ABSro089 Informe
final o periédico de
supervision.

Soportes de la
actuacion
contractual: Oficio o
correo de solicitud de
Otrosi, Aceptacion de

Administrador del
rubro y la Direccion
Juridica).

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
otrosi).

Indicando VoBo del
contador [cuando
aplique] y
recomendacion de
comité de
contratacion
[cuando aplique].
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extensién (VoBo, la Solicitud de Otrosi,
rechaza o Especificaciones
devuelve), (Sélo técnicas en Excel

: (cuando aplique),
gp"C? pare las Certificado POAI
eccionales y (Inicial y de la adicion
Extensiones). cuando sea
Inversion), Actas,

fatur [
Jefatura de Informes parciales

compras (Avala, del contratista,
rechaza o cuentas de cobro,
devuelve). [Aplica facturas, registros
para la Sede fotograficos, correos,
Fusagasugd] etc.

Abogado de la
Direccion juridica
(VoBo, rechaza o
devuelve).

Direccion juridica
(Avala, rechaza o
devuelve).

Comité de
Contratacion
(Avala, rechaza o
devuelve).
[Cuando aplique]
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D.

¢ La solicitud de modificacion, prorroga o adicion ha sido avalada por las partes?
En caso afirmativo continuar con el punto E, De lo contrario devolverse a la actividad No. 10

E. ;La solicitud es de adicion?
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 12, De lo contrario continuar a la actividad No. 14

12. Solicitar y expedir
certificado de
disponibilidad
presupuestal por
adicion.

Area técnica
solicitante
(Gestiona la
expedicion del
CDP por adicién).

Dir. de Bienes y
Servicios o quien
haga sus veces;
Vicerrectoria
académica;
Directores
Administrativos
Seccionales y
Extensiones;
Responsable de
fondos especiales
(Solicita).

Direccion

Financiera
(VoBo).

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de otrosi).

Oficio de solicitud de Otrosi
(Avalada por el Administrador
del rubro y la Direccién
Juridica).

Certificado del banco de
proyectos para los proyectos
de inversion.

Bl (Plan
Mensual)

de

Seguimiento Microsoft Power
contratacién

Acuerdo 017 de 2019
Resolucion 197 de
2019

Circular 006 de 2022

Acuerdo por el cual
es aprobado el
presupuesto de la
vigencia fiscal.

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

Soportes Solicitud
de CDP

AFIP01 Expedicion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y
Registro

Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
(Plataforma
Gestasoft modulo
"Adquisicion de
Bienes y
Servicios")

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
(Plataforma
Gestasoft)

Solicitud de
expedicion de
certificado de
disponibilidad
presupuestal por
adicion.
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Presupuestal.

Vicerrectoria
Administrativa y
Financiera
(Refrenda).

Rector u
Ordenador del
gasto (Autoriza).

Direccién de
Planeacion
institucional
(Expide certificado
banco de
proyectos)
(Inversion).

Jefatura de
Presupuesto
(Expide).

Certificado banco
de proyectos
(Inversion)

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
otrosi).

13. Recepcionar el
CDP de adicion.

Direccion de
Bienes y Servicios
0 quien haga sus
veces;
Vicerrectoria

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de otrosi).

Acuerdo por el cual
es aprobado el
presupuesto de la
Seguimiento en plataforma vigencia fiscal.

Gestasoft

Correo electronico.

Registro de
expedicion de
CDP en
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académica; Circular 006 de 2022 | plataforma
Directores Correos con trazabilidad de Gestasoft
Administrativos | las solicitudes y entrega. Solicitud de
Seccionales y o _ certificado de Registro en
Extensiones; Seguimiento Microsoft Pov.v’er disponibilidad Integradoc
Responsable de Bl (Plan de contratacion presupuestal (Solicitud de
fondos especiales Mensual) (Plataforma otrosi).
(Remite). Gestasoft).
Jefe de C.emﬂc.aq.o de
disponibilidad
Compras o
: presupuestal
quien haga (Plataforma
Sus Yece§ ° Gestasoft)
funcionario
designado
(Recepciona). Soportes solicitud
de CDP
14. Proyect'a.r el .o’tr03| Jefe.de Compras Seg'w'mlento Integ’radoc Resolucién 206 de Registro en
de modificacion, o quien haga sus | (Solicitud de otrosi). 2012 Integradoc
prorroga o adicion |veces o Resolucién 170 de (Solicitud de
por parte de funcionario Con base en el expediente 2017, articulo 8. otrosi).
compras designado. contractual adjunto se valida | Gircular 006 de 2022,
preliminarmente la fechade | tjtulo Ill, numeral 6y |ABSri14 Otrosi a
finalizacion, término de 7. las 6rdenes
ejecucion, valor del contrato, | Circular 002 de 2023 | contractuales y
Acuerdo 012 de 2012 | contratos
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cumplimiento de las
obligaciones y pagos Oficio de solicitud de | ABSr123

realizados. Otrosi (Avalada por | Hoja de Control -
el Administrador del Seguimiento al

Seguimiento Microsoft Power Stat;;'gigalayDlrecmon vencimiento de

Bl (Plan de contratacion | .o.omendacion del orden contractual o
Mensual) comité cuando contrato

aplique).

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

Soportes de la
actuacion
contractual: Oficio o
correo de solicitud de
Otrosi, Aceptacion de
la Solicitud de Otrosi,
Especificaciones
técnicas en Excel
(cuando aplique),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
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registros fotograficos,
correos, efc.

RESULTANTE

15. Aprobacion del
otrosi de
modificacion,
prorroga o adicion.

Nota. Cuando alguno de
los responsables requiera
aclaracion o informacién
adicional para proceder al
Bobo, se remitira al
funcionario encargado de
compras para  emitir
aclaracion y devolver al
responsable, este
evaluara si lo aportado
subsana lo solicitado o
deriva en un aspecto de
fondo que devuelve el
proceso a una actividad o
instancia anterior.

Coordinador
Juridico Compras
(Revisa, aplica
solo para la Sede
Fusagasuga)

Jefe de compras,
quien haga sus
veces o0
funcionario
designado
(Aprueba, aplica
s6lo para la Sede
Fusagasuga).

Direccién Juridica
(Aprueba)

Direccién de
Bienes y Servicios
(Aprueba, aplica
s6lo para la Sede
Fusagasuga).

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de otrosi).

Con base en el expediente
contractual adjunto se valida
la fecha de finalizacion,
término de ejecucion, valor
del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulo 8.
Circular 006 de 2022,
titulo Ill, numeral 6 y
7.

Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012

Oficio de solicitud de
Otrosi (Avalada por
el Administrador del
rubro y la Direccién
Juridica).

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
(Cuando es adicion).

Soportes de la
actuacion

ABSr114 Otrosi a
las 6rdenes
contractuales y
contratos
(Aprobada por las
partes).

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
otrosi).
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contractual: Oficio o
correo de solicitud de
Otrosi, Aceptacion de
la Solicitud de Otrosi,
Especificaciones
técnicas en Excel
(cuando aplique),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, efc.

F. ¢ Otrosi aprobado por las partes?
De ser afirmativo siga con la actividad No. 16, en caso contrario se devuelve a la actividad 14.

16. Suscripcion del Contratista Seguimiento Integradoc . ABSr114 Otrosi a
; - . Resolucion 206 de .
otrosi de (Solicitud de otrosi). 2012 las 6rdenes
modificacion, Ordenador del s contractuales y
. , Resolucion 170 de
prorroga o adicion. | Gasto o su Con base en el expediente 2017. articulo 8. contratos
delegado contractual adjunto se valida | Gircular 006 de 2022, | (Aprobadoy
la fecha de finalizacion, titulo I1l, numeral 6 y | Suscrito por las
Supervisor / término de ejecucion, valor 7. partes).
Interventor (Aplica | del contrato, cumplimiento de | Circular 002 de 2023
cuando el otrosi | las obligaciones y pagos Acuerdo 012 de 2012 | Registro en
NO es de adicion) |realizados. Integradoc
Oficio de solicitud de | (Solicitud de
Seguimiento Microsoft Power | Otrosi (Avalada por | gtros;).
el Administrador del
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Bl (Plan de contratacion |rubroy la Direccion
Mensual) Juridica). Correo de

. notificacion del
Copia del Contrato, | Otrosi al supervisor
Orden contractual u / interventor

Orden de Compra. | contratista y oficina
Certificado de de compras. (Aplica
Disponibilidad cuando el otrosi
Presupuestal NO es de adicion)

(Cuando es adicion).
Soportes de la

actuacion
contractual: Oficio o
correo de solicitud de
Otrosi, Aceptacion de
la Solicitud de Otrosi,
Especificaciones
técnicas en Excel
(cuando aplique),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, etc.

G. ,El Otrosi es de adicion?
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En caso afirmativo continuar con la actividad No. 17, De lo contrario continuar al punto |

17. Solicitar el Registro
Presupuestal (RP)
por adicién

Jefatura de | Seguimiento Integradoc
Compras, (Solicitud de otrosi).
funcionario de

compras o quien
haga sus veces
(Crea la solicitud
en plataforma y

presupuestal de
(Plataforma Gestasoft)

Certificado de disponibilidad
adicion

ABSr114 Otrosi a las
ordenes
contractuales y
contratos

(Aprobado y Suscrito
por las partes).

carga en | Seguimiento Microsoft Power | Copia del Contrato,
Integradoc). Bl (Plan de contratacion | Orden contractual u
Mensual) Orden de Compra.
Direccién de
Bienes y Servicios Solicitud de
(Solicita, cuando certificado de
aplique). disponibilidad
presupuestal de
Responsable de adicion  (Plataforma
fondos especiales Gestasoft)
(Solicita, cuando
aplique). Certificado de
disponibilidad
Directores presupuestal de
administrativos adicién  (Plataforma
Seccionales o) Gestasoft)

Extensiones

Registrar la adicion
a la orden
contractual,
contrato u orden de
compra por tienda
virtual en
plataforma
Academusoft
maodulo
contratacion
contratos.

IG-

Solicitud de registro
presupuestal  por
Adicion (Plataforma
Gestasoft -
Contratacion 1G)

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
otrosi).
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(Solicita, cuando Circular lineamientos
aplique). expedicion de
registros

presupuestales.

AFIP01  Expedicion

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y
Registro

Presupuestal.

Acuerdo por el cual es
aprobado el
presupuesto de la
vigencia fiscal

Circular 006 de 2022
Acuerdo 017 de 2019
Resolucion 197 de
2019

H. ¢La solicitud de RP por Adicién cumple con los requisitos?
De ser afirmativo siga con la actividad No. 18, en caso contrario se devuelve a la actividad No. 17
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18. Expedir, Jefe de | Seguimiento en Integradoc | ABSr114 Otrosi a las | Registro
Recepcionar el Presupuesto (Solicitud de otrosi). 6rdenes presupuestal  por
Registro (Expide) contractuales y Adicién (Plataforma
Presupuestal (RP) Solicitud de registro | contratos Gestasoft)
por adicion & Jefe de compras, | presupuestal por  Adicion | (Aprobado y Suscrito
Notificar el otrosi. | funcionario (Plataforma Gestasoft- | por las partes). Registro en
designado o quien | Contratacion 1G) Integradoc
haga sus veces Copia del Contrato, | (Solicitud de
(recepciona y|Acuerdo por el cual es|Orden contractualu |otrosi).
notifica) aprobado el presupuesto de la | Orden de Compra.
vigencia fiscal Correo de
Solicitud de | notificacion del
Seguimiento Microsoft Power | certificado de | otrosi al supervisor
Bl (Plan de contratacion | disponibilidad / interventor,
Mensual) presupuestal por | contratista y oficina
Adicion  (Plataforma | de compras.
Gestasoft)
Certificado de
disponibilidad
presupuestal por
Adicion  (Plataforma
Gestasoft)
Soportes solicitud de
CDP
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Circular lineamientos
expedicion de
registros
presupuestales.

AFIPO1 Expedicion

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal y

Registro Presupuestal.

Circular 006 de 2022
Acuerdo de 2019
Resolucion 197 de
2019

I. ¢ El otrosi requiere la ampliacion de las garantias?

De ser afirmativa contintie con la actividad No. 19, de lo contrario, dirijase al punto J.

19. Solicitar y Jefe de compras, |Seguimiento en Integradoc| ABSr114 Otrosi a las | Registro en
recepcionar la funcionario (Solicitud de otrosi). ordenes Integradoc
ampliacién de las | designado o quien contractuales y (Solicitud de
garantias de la haga sus veces Registro presupuestal | contratos otrosi).
orden contractual, |(Solicitay (Plataforma Gestasoft) (Aprobado y Suscrito
contrato u orden de | recepciona). por las partes). Correo electrénico.
compra. Verificacion preliminar de los

amparos por Compras.
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Contratista Copia del Contrato, |Copia de las
(Remite). Seguimiento Microsoft Power | Orden contractual u | pdlizas.
Bl (Plan de contratacion | Orden de Compra.
Supervisor (Apoya | Mensual)
la gestion del Acuerdo 012 de 2012
tramite). Resolucion 206 de
2012
Circular 006 de 2022
20. Aprobar y notificar | Jefe de compras, | Seguimiento Integradoc | ABSr114 Otrosi a las | ABSr007
la ampliacién de funcionario (Supervision de contratos). ordenes Aprobacion de
las garantias por | designado o contractuales y garantias
otrosi. quien haga sus Seguimiento Microsoft Power | contratos (Apro_bada y
., , suscrita)
veces (Proyecta |BlI (Plan de contratacion | (Aprobado y Suscrito
la aprobacion de | Mensual) por las partes). Registro en
la ampliacion de Integradoc
la garantia, Copia del Contrato, | (Solicitud de
recepciona y Orden contractual u | otrosi).
notifica). Orden de Compra.
Correo de
Directores Copia de las pdlizas. nohﬁcagon al
administrativos §uperwsor /
Seccionales o) Acuerdo 012 de 2012 mterveptor, .
Extensiones Resolucion 206 de contratista y oficina
(Suscribe, cuando 2012 de compras.
aplique el proceso
corresponda a
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ACTIVIDAD

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

RESPONSABLE
Seccional o)
Extension).

Direccion Juridica

(Valida y aprueba)

En caso afi

J.
rmativo continuar co

¢ El contrato requiere Suspension?

n la actividad No. 21, De lo cont

rario continuar a la actividad No. 33

21. Proyectar la

Solicitud de
Suspensién por
parte del
supervisor.

Supervisor /
Interventor

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de Suspension).

Revision del expediente
contractual, término de
ejecucion, porcentaje de
avance técnico, cumplimiento
de las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012, capitulo V.
Resolucion 170 de
2017, articulos 2 y
7.

Circular 006 de
2022, titulo 111
numerales6y 7.
Circular 002 de
2023

Acuerdo 012 de 2012

Circular 008 de 2021

Copia del Contrato,
Orden contractual u
Orden de Compra.

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Suspensién).

Oficio de solicitud
de Suspension
(dirigido a la oficina
de compras o la
secretaria técnica
si requiere
aprobacién por
comité de
contratacion)

ABSr089 Informe
periédico o final de
supervision.
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REFERENCIA RESULTANTE
Soportes de la
actuacion
contractual: Oficio
o correo de
solicitud de
Suspension,
Aceptacion de la
Solicitud de
Suspension, Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

fotograficos,
correos, etc.
22. Revision de la Seguimiento Integradoc Oficio de solicitud
/i Administrador del | oou grados Resolucion 206 de | go »
solicitud de (Solicitud de Suspension). . € suspension
Suspensién hecha rechaza o Resolucién 170 de Administ pd del
. . , ministrador de
por el supervisor / devuelve). Revision del expedlfente 2017, articulos 2y 7. | rubro y Ia Direccién
interventor o contractual por las areas que | Circular 006 de 2022, Juridica)
proveedor. Jefatura de avalan. titulo Ill, numerales 6
compras (Avala, yr. Registro en
rechaza o El funcionario de Compras de | Circular 008 de 2021 Integradoc
i la Seccional o Extension sera .
devuelve). [Aplica I do do diriair el Oficio de solicitud de | (Solicitud de
para la Sede e encargado ce dingir ¢ Suspensién (dirigido | Suspension).
Fusagasuga] proceso al comité de a la oficina de
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Abogado de la contr.ata.c,:ic'm y solicituld de compras o Ig _ _ Indicando 5
Direccion juridica ampliacion de garantias (en secr_etarla tecnlca”3| recomendacion de
caso de aplicar). requiere aprobacion | comité de
(VoBo, rechaza o por comlt_e’ de contratacion
devuelve). Seguimiento Microsoft Power contratacion) [cuando aplique].

Direccion juridica |Bl (Plan de contratacion ABSr089 Informe
(Avala, rechaza o |Mensual)
devuelve).

periddico o final de

supervision.

Comité de Soportes de la
Contratacion actuacion
(Avala, contractual: Copia
rechaza o del Contrato, Orden
devuelve). contractual u Orden
[Cuando de Compra, Qfllmo o

. correo de solicitud
aplique]

de Suspension,
Aceptacion de la
Solicitud de
Suspension, Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros
fotogréficos,
correos, efc.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

23. Proyectar la
Suspensién por
parte de compras

Seguimiento Integradoc

Jefe de Compras (Solicitud de Suspension).

0 quien haga sus

veces 0 .
i i Con base en el expediente
funcionario . .
i contractual adjunto se valida
designado.

preliminarmente la fecha de
finalizacion, término de
ejecucion, valor del contrato,
cumplimiento de las
obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulos 2y 7.

Circular 006 de 2022,
titulo Ill numerales 6
y7.

Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012

Oficio de solicitud de
Suspension (Avalada
por el Administrador
del rubroy la
Direccién Juridica, y
recomendacion del
comité de
contratacion cuando
aplique).

Soportes de la
actuacion
contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o
correo de solicitud de
Suspension,
Aceptacion de la

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Suspensién).

ABSr136
Suspensioén a las
ordenes
contractuales y
contratos

ABSr123

Hoja de Control -
Seguimiento al
vencimiento de
orden contractual o
contrato
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REGISTRO

REFERENCIA

Suspension, Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros
fotograficos, correos,
etc.

RESULTANTE

24. Aprobacién de la
Suspension.

Nota. Cuando alguno de
los responsables requiera
aclaracion o informacién
adicional para proceder al
VoBo, se remitira al
funcionario encargado de
compras para emitir
aclaracion y devolver al
responsable, este
evaluara si lo aportado
subsana lo solicitado o
deriva en un aspecto de
fondo que devuelve el
proceso a una actividad o
instancia anterior.

Coordinador
Juridico Compras
(Revisa, aplica
s6lo para la Sede
Fusagasuga)

Jefe de compras,
quien haga sus
veces 0
funcionario
designado
(Aprueba, aplica
solo para la Sede
Fusagasuga).

Direccion Juridica
(Aprueba)

Directores
Seccionales y

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de Suspension).

Con base en el expediente
contractual adjunto se valida
la fecha de finalizacion,
término de ejecucion, valor
del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulos 2y 7.
Circular 006 de 2022,
titulo lll, numerales 6
y7.

Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012

Oficio de solicitud de
Suspension (Avalada
por el Administrador
del rubroy la
Direccion Juridica).

Soportes de la
actuacion
contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Suspensién).

ABSr136
Suspensioén a las
ordenes
contractuales y
contratos
(Aprobada por las
partes)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Extensiones o
quien haga sus
veces. (Aprueba,
cuando el proceso
esté a cargo de
Seccionales y
Extensiones).

correo de solicitud de
Suspension,
Aceptacion de la
Solicitud de
Suspension, Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros
fotograficos, correos,
etc.

K.

¢, Suspension aprobada por las partes?
De ser afirmativo siga con la actividad No. 25, en caso contrario se devuelve a la actividad No. 23.

25. Suscripcion de la
Suspension.

Contratista

Supervisor /
Interventor

Direccion de
Bienes y Servicios

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de Suspension).

Con base en el expediente
contractual adjunto se valida
la fecha de finalizacion,
término de ejecucion, valor
del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulos 2y 7.
Circular 006 de 2022,
titulo Ill, numerales 6
y7.

Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012

Oficio de solicitud de
Suspension (Avalada
por el Administrador
del rubroy la
Direccion Juridica).

ABSr136
Suspensioén a las
ordenes
contractuales y
contratos
(Aprobada y
suscrita por las
partes).

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Suspension).
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO DE REGISTRO

REFERENCIA RESULTANTE

Certificado de Correo de

Disponibilidad notificacion de la

Presupuestal Suspension al

(Cuando es adicién). |supervisor /
interventor,

Sgtﬂzré%snde @ contratista y oficina
de compras.

contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o
correo de solicitud de
Suspension,
Aceptacion de la
Solicitud de
Suspension, Actas,
Informes parciales
del contratista,
cuentas de cobro,
facturas, registros
fotograficos, correos,
etc.

L. ¢ Elreinicio de la ejecucion contractual no es Automatico?

En caso de ser afirmativo pasa a la actividad No. 26, De lo contrario pasa al punto N.

26. Proyectar la Seguimiento Integradoc i
Solistud do Supervisor / (S(?Iicitud de Reir?icio) Resolucion 206 de | 10110
Reinici Interventor ) 2012, capitulo V. |ntegr?doc

einicio por parte Resolucion 170 de (Solicitud de
del supervisor. 2017, articulo 2, Reinicio).
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
Revision del expediente numeral 6.
contractual, término de Circular 006 de 2022 | Oficio de solicitud
ejecucion, porcentaje de Circular 002 de 2023 |de Reinicio
avance técnico, cumplimiento |Acuerdo 012 de 2012 (dirigido a la oficina
S : de compras o la
de las obligaciones y Circular 008 de 2021 secretaria técnica
suspension de la orden Circular 001 de 2016 | 5 \oquiere
contractual, contrato u orden aprobacién por
de compra. ABSr136 comité de
Suspension a las contratacion)
Seguimiento Microsoft Power | 0rdenes
Bl (Plan de contratacion | contractualesy Soportes de la
Mensual) contratos actuacion
(Aprobada y suscrita | contractual: Oficio
por las partes). o correo de
solicitud de reinicio,
Aceptacion de la
Solicitud de
Reinicio, Actas,
Informes parciales
del contratista,
correos, etc.

27. Revisioén de la . Seguimiento Integradoc Resolucion 206 de Oficio de solicitud
solicitud de Administrador del | o it 4 de Reinicio). 2012, capitulo V. | de Reinicio
Reinicio hecha por | UPro (Avala, Resolucion 170 de | (Avalada por el
el supervisor / rechaza o 2017, articulo 2, Admlnlstrad_or defl'

devuelve). numeral 6. rubro y la Direccion
Circular 006 de 2022 | Juridica).
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
interventor o Jefatura d Revision del expediente Circular 008 de 2021
proveedor. elalura de contractual por las areas que | Circular 002 de 2023 | Registro en
compras (Avala,
h avalan. . . Integradoc
rechaza o Oficio de solicitud de (Solicitud de

Reinicio (dirigido a la
Seguimiento Microsoft Power ofiéir:al dé <I:cl)?rl1praso Reinicio).

devuelve, aplica
s6lo para la Sede

Fusagasuga). Mensual) si requiere recomendacion de
Abogado de la aprobacion por comité de
Direccion juridica comite de contratacion
(VoBo, rechaza o contratacion) [cuando aplique].
devuelve). ABSr136
Direccion juridica Suspension a las
(Avala, rechaza o érdenes
devuelve). contractuales y

contratos
Comité de (Aprobada y suscrita
Contratacion por las partes).
(Avala,
rechaza o Soportes de la
devuelve). actuacion

contractual: Oficio o
correo de solicitud de
reinicio, Aceptacién
de la Solicitud de
Reinicio, Actas,
Informes parciales
del contratista,
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

correos, etc.

28. Proyectar el Acta
de Reinicio por
parte de compras

Seguimiento Integradoc

Jefe de Compras | o it 1d de Reinicio).

0 quien haga sus

veces 0 ,
. . Con base en el expediente
funcionario . .
; contractual adjunto se valida
designado.

preliminarmente la fecha de
finalizacion, término de
ejecucioén, y suspension de la
orden contractual, contrato u
orden de compra.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulo 2,
numeral 6.

Circular 006 de 2022

Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012

Circular 001 de 2016

Oficio de solicitud de
Reinicio (Avalada por
el Administrador del
rubro y la Direccién
Juridica, y
recomendacion del
comité de
contratacion cuando

aplique).

ABSr136
Suspensién a las
6rdenes
contractuales y
contratos

(Aprobada y suscrita

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Reinicio).

ABSr108 Acta de
Reinicio

ABSr123

Hoja de Control -
Seguimiento al
vencimiento de
orden contractual o
contrato
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

por las partes).

Soportes de la
actuacion
contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o
correo de solicitud de
Reinicio, Aceptacion
del Reinicio, Actas,
Informes parciales
del contratista,
registros fotograficos,
correos, efc.

29. Aprobacion del
Acta de Reinicio.

Nota. Cuando alguno de
los responsables requiera
aclaracion o informacién
adicional para proceder al
VoBo, se remitira al
funcionario encargado de
compras para  emitir
aclaracion y devolver al
responsable, este
evaluara si lo aportado
subsana lo solicitado o

Coordinador
Juridico Compras
(Revisa, aplica
solo para la Sede
Fusagasuga)

Jefatura de
compras (Avala,
rechaza o
devuelve). [Aplica
para la Sede
Fusagasuga]

Abogado de la

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de Reinicio).

Con base en el expediente
contractual adjunto se valida
la fecha de finalizacion,
término de ejecucion, valor
del contrato y cumplimiento
de las obligaciones.

El funcionario de Compras de
la Seccional o Extension sera
el encargado de dirigir el

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulo 2,
numeral 6.

Circular 006 de 2022
Circular 002 de 2023
Acuerdo 012 de 2012
Circular 001 de 2016

Oficio de solicitud de
Reinicio (Avalada por
el Administrador del
rubro y la Direccién

Registro en
Integradoc
(Solicitud de
Reinicio).

ABSr108 Acta de
Reinicio (Aprobada
por las partes)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REGISTRO

deriva en un aspecto de
fondo que devuelve el
proceso a una actividad o
instancia anterior.

Direccion juridica
(VoBo, rechaza o
devuelve).

Direccion juridica
(Avala, rechaza o
devuelve).

Directores
Seccionales y
Extensiones o
quien haga sus
veces. (Aprueba,
cuando el proceso
esté a cargo de
Seccionales y
Extensiones).

proceso al comité de
contratacion y solicitud de
ampliacion de garantias (en
caso de aplicar).

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contrataciéon
Mensual)

REFERENCIA
Juridica).

Soportes de la
actuacion
contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o
correo de solicitud de
Reinicio, Aceptacion
de la Solicitud de
Reinicio, Actas,
Informes parciales
del contratista,
registros fotograficos,
correos, etc.

RESULTANTE

M. ;Acta de Reinicio aprobada por las partes?
De ser afirmativo siga con la actividad No. 30, en caso contrario se devuelve a la actividad No. 28.

30. Suscripcion del
Acta de Reinicio y
Notificacion.

Contratista

Supervisor /
Interventor

Direccion de
Bienes y Servicios

Seguimiento Integradoc
(Solicitud de Reinicio).

Con base en el expediente
contractual adjunto se valida
la fecha de finalizacion,
término de ejecucion, valor

Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017, articulo 2,
numeral 6.

Circular 006 de 2022
Circular 002 de 2023

ABSr108 Acta de
Reinicio (Aprobada
y suscrita por las
partes).

Registro en
Integradoc
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Jefe de
Compras o
quien haga
Sus veces 0
funcionario
designado
(Notifica).

del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos
realizados.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Acuerdo 012 de 2012

Oficio de solicitud de
reinicio (Avalada por
el Administrador del
rubro y la Direccién
Juridica).

Soportes de la
actuacion
contractual: Copia del
Contrato, Orden
contractual u Orden
de Compra, Oficio o
correo de solicitud de
Reinicio, Aceptacion
de la Solicitud de
Reinicio, Actas,
Informes parciales
del contratista,
registros fotograficos,
correos, efc.

(Solicitud de
Reinicio).

Correo de
notificacion del
Reinicio al
supervisor /
interventor,
contratista y oficina
de compras.

N. ¢Requiere ampliacién de garantias por Acta de Reinicio o Reinicio Automatico?
En caso de ser afirmativo pasa a la actividad No. 31, De lo contrario pasa a la actividad No. 33
31. Solicitar y Jefe de compras, | Seguimiento Integradoc ABSr108 Acta de Copia de las
recepcionar la funcionario (Solicitud de Suspension) / Reinicio (Aprobada y |polizas.
ampliacion de designado o (Solicitud de Reinicio). suscrita por las

garantias por
Reinicio.

quien haga sus
veces (Solicita y

Verificacion preliminar de los

partes).

Correo electrénico.
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CONTROL
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REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

(Suscribe, cuando

recepciona). amparos por Compras. Acuerdo 012 de 2012 | Registro en
Resolucion 206 de Integradoc
Supervisor / Seguimiento Microsoft Power | 2012 (Solicitud de
2022
(Gestiona Mensual) (Solicitud de
entrega de las Reinicio).
polizas)
Contratista
(Remite).
32. Aprobar y notificar | Jefe de compras, | Seguimiento Integradoc ABSr108 Acta de ABSr007
la ampliacion de | funcionario (Solicitud de Suspension) /| Reinicio (Aprobada y |Aprobacion de
garantias por designado o (Solicitud de Reinicio). suscrita por las garantias
Reinicio. quien haga sus I : partes). (Apro.bada y
Seguimiento Microsoft Power suscrita)
veces (Proyecta C
g Bl (Plan de contratacion : -
la aprobacion de Copia de las pdlizas. | Reqistro en
s Mensual) 9
la ampliacion de Integradoc
la garantia, Acuerdo 012 de 2012 | (sojicitud de
notifica). (Sqllgl’gud de
Reinicio).
Directores Correo de
administrativos notificacién al
Seccio.nales o) supervisor /
Extensiones interventor,
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aplique el proceso contratista y oficina
corresponda a de compras.
Seccional o}
Extension).
Direccién
Juridica
(Valida,
devuelve o
aprueba)
33. Gestionar la s isor / Verificar el cumplimiento de ABSPO5 | Registro en
recepcion, el upervisor las obligaciones ngreso, Integradoc
: Interventor Egreso de los Bienes (Supervision de
ingreso y egreso contractuales. a la Universidad de P
. . ! contratos).
en el sistema de Jefe oficina de Cundinamarca
almacén de bienes | almacén o Seguimiento Integradoc ABS
: N - Orden contractual o ro13
devolut d S d tratos). i
evolutivos y de func';lonarlo (Supervision de contratos) Contrato u Orden de Recepcmn de |
consumo. designado. bienes devolutivos

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

compra.

y de consumo
Formato Ingreso
de Bienes de la
Seccién de
Adquisiciones y
Almacén

Formato Egreso de
bienes del proceso
de almacén e
inventarios
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REGISTRO
RESULTANTE

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

REFERENCIA

34. Cargar en Supervisor / Hacer lista de chequeo de los AFIP15 Pado a Registro en
Integradoc los Interventor documentos y su validez para| L.~ - 9 Integradoc
documentos Contratista garantizar el éxito en el pago. (Supervision de
solicitados para Verificar procedimiento de la contratos) (Pagos).
pago de cuenta Direccion Direccién Financiera. Aplicativo pagina

Financiera web de bancos
Seguimiento Microsoft Power (portal bancario)
Bl (Plan de contratacion
Mensual)
0. ;El Contrato, la Orden Contractual u Orden de Compra cuenta con un término adicional para la prestacioén del
servicio?

En caso afirmativo el Contrato, Orden contractual u Orden de Compra pasara a estado de suspensioén o prestacion
del servicio en Integradoc (médulo Supervision de contratos) y la Oficina de Compras realizara la verificacion de la
finalizacion de la prestacion del servicio. En el mismo periodo de prestacion del servicio se efectuara la EVALUACION
DEL PROVEEDORES y se continua el seguimiento a la ejecucion a través de Integradoc Supervision hasta la
finalizacion de la prestacion del servicio.

De lo contrario continuar en P
P. ¢Requiere acta de recibo a satisfaccion?
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 35, De lo contrario continuar en el punto Q.
35. Gestionar acta de Verificar el cumplimiento de

recibo a Supervisor / las obligaciones Resolucion 206 de AB_Sr093 Acta de
) , Interventor 2012, articulo 28. recibo a
satisfaccion. contractuales. satisfaccién
Contratista Soportes o (Suscrita por las
Nota. Validar si con la Seguimiento Microsoft Power | €xpediente . partes)
suscripcion del acta se Bl (Plan de contratacion |contractual: Copia
requiere la ampliacion Mensual) Contrato, Orden Correos

de garantias conforme

Contractual u Orden
de Compra, ofrosi

electrénicos.
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CONTROL
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REFERENCIA
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el certificado)

Verificar el cumplimiento de
las obligaciones
contractuales.

Registro de las causaciones y

al amparo de Calidad de (cuando aplique), Registro en
bienes o servicios de la Actas, Informes Integradoc
orden contractual o parciales del (Supervision de
contrato. contratista, cuentas contratos).
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, etc.
ETAPA POSCONTRACTUAL
36. Cargue del s isor / Registro en Integradoc Resolucion 170 de
certificado de upervisor (Supervision de contratos). | 2017 Formato
pagos a la fecha. Interventor | Circular 006 de 2022 | Certificacion
(Indica el Supervisor / Interventor Acuerdo 012 de Detalle de pagos
tramite de (Indica mediante Integradoc | 2012 por Tesoreria
liquidacion o que ha culminado el proceso
Solicitud de I‘%O”Féact_‘{a' ° rquine AFIP15 Pago a
cargue del Iquidacion de la orden Terceros
) contractual, contrato u orden
certificado) de compra, para iniciar la ABSr093 Acta de
— actividad de cargue del reciboa
E}recm.o " certificado). En caso de no satisfaccion
|nanC|efra - contar con pagos a la fecha y
Tesoreria estos no estén justificados,
(Genera, sera devuelta la tarea.
Suscribe y Carga
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

comprobantes de egreso.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacién
Mensual)

Q.

¢ Requiere liquidacion de la orden contractual, con
En caso afirmativo continuar con |

trato u orden de compra?
a actividad No. 37, De lo contrario continuar a la activid

ad No. 41

37. Proyeccidn del acta
de liquidacion.

Nota. Cuando se trate de
Ordenes de Compra, el
supervisor iniciara la
tarea en Integradoc y
correspondera al area de
Compras generar el
respectivo registro de
Liquidacion mediante la
TVEC.

Supervisor /
Interventor

Jefe de Compras
o funcionario
designado
(Proyecta en
TVEC)

Registro en Integradoc
(Supervision de contratos).

Todas las 6rdenes de compra
de la TVEC deberan
liquidarse.

Verificar el cumplimiento de
las obligaciones
contractuales.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 170 de
2017, articulo 9.
Circular 006 de 2022
Acuerdo 012 de 2012
Ley 1150 de 2007,
articulo 11.

ABSro07
Aprobacion de
garantias

ABSr093 Acta de
recibo a satisfaccion

ABSro89 Informe
final o Ralode
supervision

Formato
Certificacion Detalle
de pagos por
Tesoreria

ABSr091 Acta de
liquidacién

ABSr092 Acta de
terminacion
anticipada y
liquidacién

Registro en
Integradoc
(Supervision de
contratos)
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Soportes o
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, otrosi
(cuando aplique),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, efc.

38. Aprobar el acta de
liquidacion.

Nota. Cuando se trate de
Ordenes de Compra, una
vez el Dir. Juridico
certifique el cumplimiento
de los requisitos para la
liquidacion,
correspondera al area de
Compras generar el
respectivo registro de
Liquidacion mediante la
TVEC.

Direccién
Juridica
(Devuelve,
Valida y
aprueba)

Seguimiento Integradoc
(Supervision de contratos).

Verificar el cumplimiento de
las obligaciones

contractuales.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 170 de
2017, articulo 9.

Circular 006 de 2022
Acuerdo 012 de 2012
Ley 1150 de 2007,
articulo 11.

ABSr007
Aprobacion de
garantias

ABSr093 Acta de
recibo a satisfaccion

ABSro89 Informe
final oPeriodico de

ABSr091 Acta de
liquidacién
(Aprobada).

ABSr092 Acta de
terminacion
anticipada y
liquidacion
(Aprobada).
Registro en

Integradoc
(Supervision de
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

supervision

Formato
Certificacion Detalle
de pagos por
Tesoreria

Soportes o
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, otrosi
(cuando aplique),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, efc.

contratos).

Formato
Certificacién de
cumplimiento de
requisitos para
liquidacién por la
Dir. Juridica

R. (El Acta de

Liquidacion o Acta

de terminacion anticipada y liquid

acion, ha sido aprobada por las partes?

De ser afirmativo siga con la actividad No. 39, en caso contrario se devuelve a la actividad No. 37.

39. Suscripcion del

Acta de Liquidacion
o Acta de
terminacion
anticipada y
liquidacion.

Supervisor /
Interventor
Contratista

Ordenador del
Gasto delegado o

Seguimiento Integradoc
(Supervision de contratos).

Formato Certificacion Detalle
de pagos por Tesoreria

Resolucion 170 de
2017, articulo 9.
Circular 006 de 2022
Acuerdo 012 de 2012
Ley 1150 de 2007,
articulo 11.

ABSr007

ABSr091 Acta de
liquidacién
(Aprobada y
suscrita por las
partes).

ABSr092 Acta de
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Facultado Se valida el contenido con Aprobacion de terminacion
base en el expediente garantias anticipada

Jefe de Compras tractual dp' ¢ lid i 'dp .. y

o funcionario contractua q Ju.n (o] se valida | ABSr093 Acta de iquidacion
la fecha de finalizacion, recibo a satisfaccion | (Aprobaday

designado (Carga
el reqgistro de
liquidacién de la

término de ejecucion, valor
del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos

ABSro89 Informe
final oPeriodico de

suscrita por las
partes).

orden de compra . supervision )
realizados. Registro de
y espera su L
bacin en la Soportes 0 Liquidacion de la
apro Seguimiento Microsoft Power | expediente orden de compra

TVEC - Cuando

_ o Bl (Plan de contratacion | contractual: Copia (Suscrita por las
aplique) (Notifica) Mensual) Contrato, Orden partes y Aprobada

Contractual u Orden
de Compra, otrosi por la TVEC)
(cuando aplique), )
Actas, Informes Registro en
parciales del Integradoc
contratista, cuentas | (Supervision de
de cobro, facturas, contratos).

registros fotograficos,
correos, etc.

Notificacion de la
Liquidacion a las
partes interesadas.

S. (Al finalizar la ejecucion, tiene saldos a favor de la Universidad?
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 40, De lo contrario continuar a la actividad No. 41

40. Solicitar y generar Seguimiento Integradoc Copia Contrato,
la liberacion de (Supervision de contratos). Orden Contractual u

Supervisor / Oficio de solicitud y

respuesta (Oficio
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

finalizacion del contrato

Manual de

saldos a favor de la | Interventor o, Orden de Compra y/o Correo
Universidad. (Solicita). AABSrSQ('; Acta de !:[qwdatlzlon electronico).
_ E) astreos)s.;\ ay suscrita por las otrgsi (cuando Formato Ajuste a
ireccion aplique). Certificado de
Financiera — ABSr092 Acta de terminacion Disponibilidad
Presupuesto anticipada y liquidacion Registro Presupuestal.
(Genera). (Aprobada y suscrita por las | Presupuestal (RP). | Formato Ajuste a
partes)_ Registro
Certificado de Presupuestal
Disponibilidad
Seguimiento Microsoft Pov.v’er Presupuestal (CDP). | Registro en
Bl (Plan de contratacion Integradoc
Mensual) AFIP22 Ajuste al (Supervision de
Certificado de contratos).
Disponibilidad
Presupuestal y
Registro
Presupuestal
41. Realizar la s . L Resolucion 206 de ABSr145
i upervisor / Seguimiento Integradoc 2012, capitulo V. Reevaluacion de
reevaluacion del Interventor (Supervision de contratos) - 9P
proveedor : Resolucion 170 de | proveedores
2017 _
Nota. El supervisor Seguimiento Microsoft Power Circular 006 de 2022 ﬁ,fg;ggoi”
tendra maximo 15 dias e L,
calendario siguientes a la I\B/Ilens(l,l:l);?)n de  contratacion ESG-SST-M011 f)il:]g,ea:\g;?n de
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
para realizar la contratistas
reevaluacion del
proveedor. ABSr093 Acta de

recibo a satisfaccion

ABSro89 Informe
final oPeriodico de
supervision

Soportes o
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, Copia
otrosi y Suspensién
(cuando apliquen),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, etc.

42. Validar la Jefe de C . Resolucion 206 de Registro en
reevaluacion del | 5 ronaoramnt o Seguimiento Integradoc 2012, capitulo V. Integradoc
0 funcionario Supervisién de contratos). 2 (i

proveedor. designado (Sup ) 2Rg1s;)lumon 170 de gil:]ﬁz?gss)lon de

Se valida el contenido con

Circular 006 de 2022 | indicando la
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
base en el expediente validacion a la
contractual adjunto se valida |ESG-SST-M011 Reevaluacion del
la fecha de finalizacién, Manual de Proveedor.

término de ejecucion, valor contratistas
del contrato, cumplimiento de
las obligaciones y pagos
realizados.

ABSr093 Acta de
recibo a satisfaccion

ABSr089 Informe
final oPeriddico de
Seguimiento Microsoft Power | supervision
Bl (Plan de contratacion
Mensual) Soportes o
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, Copia
otrosi y Suspension
(cuando apliquen),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, efc.

T. ¢La Reevaluacion de proveedores, ha sido validada y se encuentra correctamente diligenciada?
De ser afirmativo siga con la actividad No. 43, en caso contrario se devuelve a la actividad No. 41.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

43. Notificacion de la
Reevaluacion de
proveedores al
contratista.

Nota. El proveedor
tendra maximo 5 dias
habiles siguientes a la
notificacion de la
reevaluacion para
manifieste su
observacion a la
reevaluacion.

Jefe de Compras
o funcionario
designado
(Recepciona las
observaciones)

Seguimiento Integradoc
(Supervision de contratos).

Se da espera a la posible
observacién del proveedor por
la calificacion recibida en la
Reevaluacion de

proveedores.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contrataciéon
Mensual)

Resolucion 206 de
2012, capitulo V.

Resolucion 170 de
2017

Circular 006 de 2022

ESG-SST-M011
Manual de
contratistas

ABSr093 Acta de
recibo a satisfaccion

ABSro89 Informe
final oPeriodico de
supervision

Soportes o
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, Copia
otrosi y Suspension
(cuando apliquen),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,

Registro en
Integradoc
(Supervision de
contratos),
indicando si
llegaron o no
observaciones a la
Reevaluacion del
Proveedor.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

REFERENCIA

RESULTANTE

registros fotograficos,

correos, efc.

U. ¢ Se recibieron Observaciones a la Reevaluacién de proveedores en el término de los cinco (5) dias habiles

De ser afirmativo siga con la actividad No. 44, en caso contrario continue a la actividad No. 45.

siguientes a su notificacion?

44. Validar la

Supervisor / imi ,
Observacion a la Intgrventor Segwml.ep’to Integradoc 2012, capitulo V. Integradoc
9 (Supervision de contratos). i (Supervision de
Reevaluacion del Resolucion 170 de p \
; : 2017 contratos),
proveedor. Se valida el contenido de la indicando Ia

Observacion para determinar
si se requiere correccion al
documento o se proyecta

Reevaluacion del proveedor,
esta sera validada por la
Oficina de compras y sera
notificada al Proveedor o
Contratista.

Bl (Plan de
Mensual)

Seguimiento Microsoft Power
contratacion

Resolucion 206 de

Circular 006 de 2022

Observaciones a la
Reevaluacion del

respuesta a la observacion si Proveedor.
. proveedor.
se requiere.
ABSr145
Si se requiere la proyeccion | ABSr145 Reevaluacion de
de la correccion a la Reevaluacion de proveedores
proveedores (Corregida, en

ESG-SST-M011
Manual de
contratistas

ABSr093 Acta de
recibo a satisfaccion

ABSro89 Informe
final oPeriodico de
supervision

Registro en

validacioén a las
Observaciones a la
Reevaluacion del

caso de aplicar).

Correo de
respuesta al
proveedor o
contratista.

Respuesta a la
Observacion a la
Reevaluacion del
Proveedor.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

Soportes 0
expediente
contractual: Copia
Contrato, Orden
Contractual u Orden
de Compra, Copia
otrosi y Suspension
(cuando apliquen),
Actas, Informes
parciales del
contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros fotograficos,
correos, etc.

45. Cargue de anexos
para la finalizacion
del proceso
contractual.

Supervisor/

Interventor Seguimiento Integradoc

(Supervision de contratos).

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Resolucion 206 de
2012, capitulo V.

Resolucion 170 de
2017

Circular 006 de 2022

ESG-SST-M011
Manual de
contratistas

Copia Contrato,
Orden Contractual u
Orden de Compra.

Registro en
Integradoc
(Supervision de
contratos).

Cargue de los
Soportes faltantes
como:
Comprobantes de
Egreso, Copia
otrosi y
Suspensioén
(cuando apliquen),
Actas, Informes
parciales del
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

contratista, cuentas
de cobro, facturas,
registros
fotograficos,
correos, etc.

46. Revision de la
documentacién
reportada por la
Supervision en
Integradoc.

Jefe de Compras
o frived
designado.

Directores
administrativos
Seccionales o
Extensiones
(Avala la
revision, cuando
corresponda a
procesos de
Seccional o
Extension).

Seguimiento Integradoc
(Supervision de contratos).

Se valida la documentacion
reportada por el supervisor
(Egresos, Copia Otrosi y
Suspension (cuando
apliquen), Actas, Informes
parciales del contratista,
cuentas de cobro, facturas,
registros fotograficos, correos,
etc.). De acuerdo con la
validacion se generan
devolucién para solicitar
ajustes en los documentos,
complementar la informacion
reportada o finalizar la
supervision.

Seguimiento Microsoft Power
Bl (Plan de contratacion
Mensual)

Acuerdo 012 de 2012
Resolucion 206 de
2012

Resolucion 170 de
2017

Circular 006 de 2022.

Documentacién
Precontractual,
Contractual y
Postcontractual.

Copia Contrato,
Orden Contractual u
Orden de Compra.

Registro en
Integradoc
(Supervision de
contratos)
Indicando el
concepto sobre la
validacion de la
documentacién
reportada.

V.

¢ La informacion reportada por el supervisor es correcta y esta completa?
En caso afirmativo continuar con la actividad No. 47, De lo contrario devolverse a la actividad No. 37 (Si
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO DE REGISTRO

REFERENCIA RESULTANTE

requiere tramite de liquidacion), No. 40 (Si requiere tramite liberacion de saldos) o No. 45 (Si requiere
corregir la informacion reportada o anexar documentos adicionales).

47. Clasifi ADOPO03 : :
grazlnlizzrr, Jefe de Compras | El aseguramiento, custodiay |5 - . Archivo organizado
g y o funcionario adecuado manejo de la P y registro Oficina
controlar archivos ) ., \ clasificacion y de Archivo
L designado documentacioén estaran a ., y .
de gestion q da funci 0 d organizacion de Correspondencia.
documental y cargo de cada unC|.or.1ar|o € larchivos de gestion
registros de acuerdo con las actividades documental
acuerdo con los que le sean asignadas en sus
procedimientos. planes de trabajo. Acervo documental.
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— ; " 45. Cargue de
10 Proyectarfa 11 Revision dela R 19. Sulicitar y No ‘:‘L;Z:gal N i ':\“’IY";“'E‘ o:;ierlecli‘jbal::lala anexos parala
Solicitud de solicitud de g e fecepcionar i i ouidacio cla de " P finalizacién del
. modificaccn, ampliacidn de ampiacién de 2: c.:\panb;cllnt\ fle\ LCumpIe7y & liquidacién? Liquidacidn reevaluacian del S ]
' ) garantfas? /. garantfas por aderendo i proveedor c:mraaual
prorroga o prorogao tosi
adicidn adicion 2 ISI T l l
46. Revisidn de la
1. Realizary o % Boed 20 Aprobery 36 (%arguedel 38. Aprobar el dscumentacién
aprotiar e arso (Flcontratd ; cXpedr. nofificar la 30. Suseripeiony Certificado de Actade ;5@ recibieron tada por o
virtual de ; Cumple y e recepcionar el RP - 28 Proyectarel . lafech Liquidacié 3 feporiada pore
No (=R avalado? por adidiny ampliacidn de Acta do Relnicio Notificacidn del pagos ala lecha lquidacion observaciones? Supenisor
Supervisores e modificacidn, } ! garantias por Acta de Reinicio No
Interventores Drarroga o adicige G nofificar el Otrosi stosi T
2. Notificar e i T i
No 35. Gestionar
inici.arwla 9. Realizar seguimiento técnico, ¢La solicitu Cumple y e3 4" ¢l contrald 27. Revision de la .\ No Adta de Reclbo 2 ‘::/Z?;zlf?y )
SL;:EN::S:H adminisirativo, inanciero es de adicin? Lava\a%o‘?y Tequiere solictud de - iRequier? Safisfaccidn 43 Notiicar la
o gwisibn colabley urdio al / uspension)” Reinicio amphau'«m ge reevaluacion del
i cumplimiento de la orden ! S garantias proveedor
* contractual, contrato u orden de
3 Solctar o o o
olclare $ 12. Solicitary 21, Proyectarl %P | {Requiere 39¢jtl\s$p:;on 4. Clasifcar,
o i expedir el CDP e foyectaria Toyectarla " . organizar
de los Sistemas ’ gm adicion 7 So\\cg.a( IR solictud de solicitud de . Soichary HEPCIET e Liguidacidn o cumrglar archyivus ADOPO3
de Gesfion 8 f\Pf_thf ¥ "Omc?’ la poradicion Suspension Reinicio recepaionar No Satsfaccitn’ iCumpley es de gestion
ampliacidn de garantias por ampliacidn de avalado? 4 tal
acta de inicio garantias por jocumental
l reinicio
A Requiers ! 19 Retapcionar ¢ . 22.Revision de I (Temind (Alfializa
a5 7. Soliitar y recepcionar ¢l COP por (Elotosies i 32. Aprabary & iene saldos a )
acta de inicio? - ! o solicitud de adicional de
adicion de adicion? » notificar la 42, Validar la
ampliacion de garantias Suspensién
por acta deinicio P amp\ia;idn de reevaluacion del
garantias por proveedor
l l reinicio
v ! !
4 - 14. Proyectar el 16. Suscripcion 23, Proyectar la 25, Suscripcién . —
4 Elaborary 8. ;Requiere " N - p or 33. Gestionar la 40. Solicitar y
remiti ¢l acta de ampliacion de Otro del Otosi Suspension de la suspension racepcion | 34 Cargar los generara 1 Redizarla
inicio No \ garantias? ingreso y egreso [© » para liberacion de ion del
en almacén pego de cuents saldos a favor de provesdor
l l l la Universidad
6. Suscribir y 15 Aprobacidn 24, Aprobacin Cumple y &
5. Aprobar el acta » noifcar el acta del Otrosi dea suspensin avalado? ABSPOS
deinico de inicio
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SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE FRECUENCI

UBICACION

INFORMACION lesieleion A

La suite GESTASOFT es una EAS (Enterprise
Aplications  Solutions) que permite Ia
integracion de nuevas soluciones a nivel

. . https://plataforma.ucundinamarca.
Pla_tafo_rma tecnologico. Las EAS son soluciones de Segun ttps //patag a.ucundinamarca.e
Institucional o . . du.co/ucundinamarca/hermesoft/vo
aplicaciones empresariales que liberan demanda o
Gestasoft rtal/login.jsp

informacion en tiempo real por medio del Portal
Corporativo coadyubando a la gestién de
procesos de la institucion.
Es un Software de BPM (Gestion de Procesos
Empresariales) que optimiza los procesos de la
institucion, ayudando a garantizar que las Segtin http://integradoc.uc
Integradoc operaciones Yy decisiones sean Vvisibles, undinamarca.edu.c
e . . demanda .
verificables y accesibles, lo que contribuye a la o/ucundinamarca
transparencia y a una gestidn publica mas
eficiente y confiable.
La Plataforma Office 365, ofrece diversos
beneficios, servicios y herramientas en la nube
con el fin de aumentar la productividad,

C L Segun ,
Corr’ec.> comunicacion 'y colaboracion entre sus g Office 365
Electronico ) . . demanda
usuarios (Personal administrativo,
Proveedores, docentes y demas grupos de
interés).
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FECHA DE

VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2019 12 13 Emisién del documento ]
Se incluye en condiciones generales el formato de “CERTIFICACION DE
EXPERIENCIA - ABSF106”, se complementa la redaccion de la actividad

2 2020 06 16 No. 5 en el Diagramade Flujo y se relaciona el Manual para contratistas y
proveedores ATHMO023.
Se relacionan formatos para los OTROSI en requisitos y condiciones
3 2020 10 23 generales. Se incluye en la actividad 2 el formatoActa de inicio ABSF107.

Se incluye en la actividad 12 el formato Acta de inicio ABSF108.
Inclusion de documentos de referencia, actualizacién de formatos e
inclusion de periodicidad de informes de supervision de acuerdo con el
término de ejecucion.

Se incluye en la actividad 4 y 13 el siguiente punto de control’ Las
4 2020 11 20 liquidaciones que se venian gestionando antes de la fecha de la
actualizacion del formato Informe Final o Periédico de Supervision -
ABSF089,- se continuara tramitando con la version 1, los tramites de
las nuevas liquidaciones se gestionaran con la version 2 o posteriores

versiones”.
Se incluye formato ABSF123 “Hoja de control - seguimiento alvencimiento
5 2021 05 24 de orden contractual o contrato”; se suprimen las actividades 6, 7, 8, 9, 10,

11 y se reajusta la numeracion.

Se aclaran y actualizan actividades. Se incorpora término parala suscripcion
del acta de inicio, de acuerdo con recomendacion del comité de
6 2021 10 26 Contratacion de fecha septiembre 08 de 2021 “El comité recomienda que el
acta de inicio sea suscrita con la fecha de la aprobacién de la pdliza del
contrato correspondiente”.

Se incluye en el alcance la reevaluaciéon del proveedor y la liberacién de
saldo (cuando aplique), se incluye definicion de calificacion, evaluacion,

7 2022 06 22
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liberacion de saldo, recalificacién y reevaluacion de proveedores, se
actualiza la Circular 006 de 2022 “Directrices para los procesos y tiempos de
contratacion” emanada por la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, se
incluye “CERTIFICACION DE EXPERIENCIA PARA CONTRATOS DE
CONSULTORIA, INTERVENTORIA Y OBRA - ABSF135”, se incluyen
formatos para “Suspension” de contratos y ordenes contractuales (ABSF136
y ABSF137), se incluye recomendacion del comité de contratacion con
respecto a “cambio de supervisores” en la herramienta Integradoc, se
incluyen actividades 5 y 6 y se modifica actividad 7, en la actividad 8 se
incluyen formatos de ABSr091 - Acta de liquidacion P. Natural y ABSr092 -
Acta de liquidacion P. Juridica, se modifica control en la actividad 10.

Se incluye recomendacion del comité de contratacién con respecto a
“actualizacion del nombre de la persona que es responsable de la
supervision” en la herramienta Integradoc, se incluye criterios y aspectos
para tener en cuenta en la reevaluacion de proveedores. Se actualiza enlace
de la Circular 006 de 2022 “Directrices para los procesos y tiempos de
contratacion”.

8 2022 07 27

Se incluyen definiciones (Acta de recibo a satisfaccion, Garantias) y siglas
(Sistemas integrados de gestion), se elimina el concepto de evaluacion. Se
ajusta la redaccion en los requisitos ampliando la informacion y condiciones
9 2023 11 30 generales, se actualizan enlaces, se incluyen los nombres de los formatos
referenciados, se relaciona el formato de Evaluacion de proveedores, se
crea la actividad 1,3, E y se ajustan las actividades (1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 9, 10,
E, 11, F, 12, 13, 14, 16) de la supervision o interventoria.

Se ajusta la redaccion del alcance en la pagina 1; se modifica el requisito de
la liquidacion de los contratos en condiciones generales; se modifican los
nombres de los formatos de suspensién en condiciones generales; se
ajustan parrafos sobre presentacion de la reevaluacion; se ajustan las
actividades (4, 5, 6, 7, 8, 9, 11, F, 12, 13, 16, 17) de la supervision o
interventoria.

Se inactivan los formatos ABSF049 y ABSF084 toda vez que se unifican en
el formato ABSF145.

10 2024 04 29
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Se incluye la paginacién de los formatos ABSF145 y ABSF146 en la seccion
definiciones y actividades 6 y 14; Se actualiza el contenido de las actividades
3, 12 y 14; El formato ABSF091 pasa de denominarse y tener la funcion de
ACTA DE LIQUIDACION PERSONA NATURAL a denominarse ACTA DE
LIQUIDACION, la cual permite liquidar todo tipo de contratacién de bienes,
servicios u obras; El formato ABSr092 pasa de denominarse y tener la
11 2024 05 31 funcién de ACTA DE LIQUIDACION PERSONA JURIDICA a denominarse
ACTA DE TERMINACION ANTICIPADA Y LIQUIDACION, la cual permite
liquidar anticipadamente todo tipo de contratacién de bienes, servicios u
obras.

Se referencia la Circular 008-2024 del asunto: Uso obligatorio del carné de
identificacion e Ingreso a las Instalaciones de la Universidad de
Cundinamarca.

Se inactiva el formato ABSF098, toda vez que se unifica en el formato
ABSF104 denominado CONDICIONES GENERALES DE LAS ORDENES
CONTRACTUALES Y CONTRATOS; Se inactiva el formato ABSF137, toda
vez que se unifica en el formato ABSF136 que pasa a tener la funcién y
denominarse SUSPENSION A LAS ORDENES CONTRACTUALES Y
CONTRATOS; Se inactiva el formato ABSF115, toda vez que se unifica en
el formato ABSF114 que pasa a tener la funcién y denominarse OTROSI A
LAS ORDENES CONTRACTUALES Y CONTRATOS; Se desagregan las
actividades de la fase contractual y poscontractual definiendo responsables,
controles, documentos de referencia y registros.

Segun la Resolucion Rectoral 074 del 22 de julio del 2024, dando
cumplimiento a la Ley 2345 del 2023 "chao marcas" y dando alcance a la
Circular 006 "Cambio de identificador visual en los documentos de gestion
documental" se realiza el cambio de logo en el documento.

12 2024 12 12

Se incorpora aclaracion en jefe de compras como responsable en las
actividades (15, 24 y 27). Se suprime al comité de contratacion como
13 2025 02 28 responsable en la actividad 29. En la actividad 46 se incluye al director
administrativo de Seccional o Extension como responsable. En los requisitos
y condiciones generales para el desarrollo del Procedimiento se actualizan
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los parrafos de la descripcion de FORMATO EVALUACION DE
PROVEEDORES y REEVALUACION DE PROVEEDORES vy se citan los
Paragrafos de la Resolucion 170 de 2017 relacionados con la
responsabilidad de Supervisores e Interventores. Asi mismo, se ajustan los
registros resultantes en las actividades 9 y 41 conforme a los formatos
ABSr145 y ABSr146; Se inactiva el formato ABSF135, toda vez que se
unifica en el formato ABSF106 que pasa a tener la funcién de registrar las
certificaciones de experiencia de contratacién de servicios, bienes u obra.

Se ajusta la redaccion del subtitulo “Para iniciar la ejecucién” contenido en
los aspectos generales.

Se ajusta la descripcion de la definicion de recalificacion, los formatos de
evaluacién y reevaluacion de proveedores pasando de cuatro a tres las
calificaciones, asi como su denominacion.

Se incluye nota aclaratoria en la actividad 15, 24 y 29, frente al concepto de
devolucién por parte de los responsables.

Se incluyen notas aclaratorias, condiciones y registros en las actividades 37,
38 y 39 frente a la liquidacion de las 6rdenes de compra por la TVEC.

Se incluye el “Seguimiento Microsoft Power Bl (Plan de contratacion
Mensual)” en los aspectos generales y como herramienta de control dentro
de las actividades de la fase de ejecucién contractual y poscontractual.

14 2025 05 23

Se incluye en la actividad 10 a la oficina de Presupuesto en la verificacion
de la disponibilidad presupuestal de la solicitud de Otrosi de adicion.

De conformidad con la decision de los miembros de la Comisidn de gestién
en sesion ordinaria llevada a cabo el 05 de junio de 2024, “los miembros de
la comision de gestion aprobaron por unanimidad llevar a consideracion del
comité de contratacion, la inactivacion del procedimiento de supervisores e
interventores que se encuentra replicado en cada uno de los procesos”; por
lo anterior en sesion ordinaria del Comité de Contratacion llevada a cabo el
18 de julio de 2025, donde: "El comité de contratacion recomienda realizar
la inactivacién del procedimiento de supervisores e interventores como
procedimiento transversal de las diferentes areas de la Universidad de

15 2025 08 05
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Cundinamarca". Este se documentara y controlara desde el Proceso de
Gestion de Bienes y Servicios.
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS
Andrés Felipe Sarmiento Rincon Profesional
REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS

Katerine Viviana Garcia Orjuela Jefe Oficina de Compras
APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Ricardo Andrés Jiménez

) Director de Bienes y Servicios 2025 08 05
Nieto
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