
El Supervisor e Interventor que falte a su responsabilidad e incumpla las obligaciones de vigilancia y control permanente a la correcta ejecución contractual, responderá disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y
omisiones en desarrollo de la supervisión que le fue asignada. Lo anterior de conformidad, con lo consagrado en la Constitución, en los Arts. 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011; Estatuto Anticorrupción, y demás normas

concordantes vigentes, así como lo establecido en el Manual de Contratación y Supervisión.

Es responsabilidad del Supervisor e Interventor, verificar la afiliación y cobertura al Sistema de Riesgos Laborales, cuando a ello hubiere lugar. Asimismo, durante el tiempo de ejecución del acuerdo contractual, deberá
verificar el cumplimiento de la obligación de acreditar el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social para el caso de las personas naturales y el Certificado de Aportes a Seguridad Social y Parafiscales
suscrito por el Representante Legal o Revisor Fiscal según el caso; para el caso de personas jurídicas.  Éste requisito es indispensable para el trámite del pago.

9

10
Las Ordenes de Pago será publicadas en las plataformas de contratación públicas, ocultando la información confidencial del Contratista o Asociado. No obstante, el documento original será conservado y archivado de
acuerdo con lo establecido en los procedimientos del Proceso de Gestión Documental de la Entidad. 

12

13

X Garantía Única.

Se revisa la garantía en su integralidad es decir, los datos del tomador y el 

beneficiario, los amparos y las vigencias, entre otros; dentro de los tres (03) 

días hábiles siguientes a su recepción.

Cada dependencia, contará con un (01) enlace para el proceso de Gestión Contractual, al cual, se le comunicará todas las actuaciones que se requiera, en la etapa precontractual, contractual y postcontractual para su gestión
y trámite dentro de los tiempos y plazos definidos en el presente procedimiento.

La Circular Externa Única de Colombia Compra Eficiente, establece que "En los casos en que el documento original haya sido producido en físico, la Entidad Estatal debe conservar su original por el tiempo que indiquen sus

Tablas de Retención Documental, e incorporar una copia electrónica del mismo al expediente electrónico.". Por expediente electrónico, se entiende lo publicado en la plataforma de contratación pública - Secop II.

¿El contrato requiere Acta de Iniciación?

No: Pasa a la siguiente actividad 
Si: Pasa a la actividad No. 8

Profesional 
asignado

Revisar Garantías

Correo Electrónico.
Garantía Única.

Garantía Única.

 

Se realiza el perfeccionamiento de la modificación del Contrato o Convenio a 
través de la suscripción de la misma.

 ¿La Modificación Contractual requiere ampliación de garantías?

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 24

Correo Electrónico

IDPAC-GC-PL-01: Modelo Minuta Contractual 

DPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes 
Muebles

Constancia de publicación en Plataformas de 
Contratación Publica

X
Perfeccionar la Modificación 

Contractual 

¿La ampliación de garantías presenta inconsistencias?

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 23

Fecha: 31/05/2021 Fecha: 28/06/2021 Fecha: 30/06/2021

Abogado asignado 

y  Ordenador del 
Gasto 

El abogado verifica la ampliación de garantías dentro del día hábil siguiente, 

de manera previa a la aprobación del Ordenador del Gasto.
X

Constancia de publicación en Plataformas de 

Contratación Publica

Nombre

María Victoria Gómez
Silvia Vanessa Barrera
Paula Andrea Zapata Morales

Nombre
Enrique Torres Navarrete 
Silvia Milena Patiño León

Nombre Pablo César Pacheco Rodríguez

Cargo
Contratistas Secretaría General - Proceso de Gestión
Contractual

Elaborar y comunicar la 
modificación del Contrato o 

Convenio

Profesional 
asignado

Se elabora dentro de los dos (02) días hábiles siguientes a  la actividad que 
anteceda, la Comunicación de Supervisión o Interventoría, o de Modificación 

Contractual,  donde se indican la fechas de perfeccionamiento de la 
modificación contractual, y cuando apliquen, las fechas de expedición del 
registro presupuestal - RP, de aprobación de la ampliación de la garantía 

única y de la ampliación de afiliación a la Administradora de Riesgos 
Laborales.

X
IDPAC-GC-FT-13: Comunicación supervisión o 

interventoría, o modificación contractual

Cargo
Contratista Secretaría General
Contratista - Oficina Asesora de Planeación 

Cargo Secretario General

7 24/10/2019

9 30/06/2021
Se actualiza el procedimiento en su integralidad, incluyendo las definiciones que no están descritas en el Manual de Contratación y Supervisión, distribuyendo los
productos de acuerdo a las actividades contenidas en el presente procedimiento, ajustando las políticas y definiendo nuevos responsables y actividades en el
desarrollo del procedimiento.

7. ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACIÓN 

Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:

6. HISTORIAL DE CAMBIOS 

Se actualiza  el procedimiento, incluyendo   políticas  y  actividades relacionadas con convenios, y se adiciona al  nombre la palabra "convenio".

8 30/09/2020

Se actualiza el procedimiento en su integralidad. En ese sentido, se adicionaron definiciones requeridas para el entendimiento del presente procedimiento, se
agregaron y complementaron políticas, se adecuaron los verbos rectores de cada actividad, se incluyeron los términos de respuesta interna para cada una de las
actividades que lo requieren, se contempló la situación de no requerirse garantías para el Contrato o Convenio, y finalmente se adicionó en todo el documento, la
palabra "Convenio".

23
Verificar y aprobar de la 

ampliación de garantías

Versión Fecha Descripción del Cambio

6 29/06/2016 Se modifica la codificación del procedimiento, se incluyen políticas y definiciones, se modifican actividades, se incluyen criterios de control, se documenta en el formato
vigente de procedimientos.

26
Inicio Etapa de Liquidación 

y Seguimiento 
Postcontractual

Supervisor e 
Interventor y 
Contratista o 

Asociado

Una vez terminada la ejecución contractual y realizada la verificación 
financiera, el Supervisor e Interventor, determinará si es procedente continuar 

con la implementación del procedimiento de Liquidación de Contratos, 
Convenios y Seguimiento Postcontractual.

IDPAC–GC-PR-03: Liquidación de Contratos y Convenios y 
Seguimiento Postcontractual

25
Publicar documentos 

necesarios para continuar 
la ejecución contractual

24

Profesional 
asignado

Se publicará en las Plataformas de Contratación Pública, los siguientes 
documentos; cuando apliquen: El registro presupuestal,  la ampliación de la 

afiliación a riesgos laborales y la comunicación de Supervisión o 
Interventoría, o de Modificación Contractual.

X

Registro Presupuestal
Constancia de ampliación de los riesgos laborales

IDPAC-GC-FT-13: Comunicación supervisión o 
interventoría, o modificación contractual

El abogado verifica las garantías dentro del día hábil siguiente, de manera 
previa a la aprobación del Ordenador del Gasto.

X

 

¿Se requirieren correcciones de los documentos allegados para la 
modificación?

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 16

Correo Electrónico Fecha de Iniciación 

IDPAC-GC-FT-12: Acta de Iniciación
Comprobante de afiliación a riesgos laborales

Registro Presupuestal

IDPAC-GC-FT-13: Comunicación supervisión o 

interventoría, o modificación contractual

Se da inicio a la ejecución del Contrato o Convenio en las plataformas de 
contratación pública y se publican en las mismas los siguientes 

documentos; cuando apliquen: El correo electrónico mediante el cual se 
informó la fecha de iniciación de la ejecución contractual  o el acta de 

iniciación, la afiliación a riesgos laborales, el registro presupuestal y la 

comunicación de Supervisión o Interventoría, o de Modificación Contractual.

X

9

10

8

Supervisor e 
Interventor, Apoyo a 

la Supervisión y 
Contratista o 

Asociado

Revisar el acta de iniciación

Publicar documentos 
necesarios para iniciar la 

ejecución contractual

Profesional 
asignado

6

11

4

12
Supervisor e 

Interventor y Apoyo 
a la supervisión

Profesional 
asignado

7 Remitir fecha de iniciación
Supervisor e 
Interventor

Elaborar y comunicar la 
supervisión o Interventoría 

de Contrato o Convenio

Profesional 
asignado 

Solicitar ajuste del acta de 
iniciación

X
IDPAC-GC-FT-12: Acta de Iniciación. 

Correo Electrónico

Se realiza la verificación del acta de iniciación dentro del día hábil siguiente a 
su recepción y a vuelta de correo electrónico, se comunica al Supervisor e 

Interventor y al apoyo a la supervisión cuando aplique, la aprobación del acta, 
siendo éste el registro de la revisión realizada por parte del Proceso de 

Gestión Contractual.

Constancia de publicación en Plataformas de 

Contratación Publica o IDPAC-GC-FT-11: Acta de 
Aprobación de Garantías

IDPAC-GC-FT-13: Comunicación supervisión o 
interventoría, o modificación contractual

IDPAC-GC-FT-12: Acta de Iniciación.
Correo Electrónico

Correo Electrónico.
Garantía Única.

Se solicita el ajuste del acta de iniciación al Supervisor e Interventor, al apoyo 
a la supervisión y/o al enlace contractual asignado por cada dependencia, 

para que este se realice dentro del día hábil siguiente a la recepción del 
correo electrónico. Una vez ajustada el acta de iniciación, deberá ser remitida 

nuevamente por el mismo medio al Proceso de Gestión Contractual.

IDPAC-GC-FT-12: Acta de Iniciación.
 Correo electrónico - Registro de la aprobación del acta 

de iniciación, anterior a su publicación.

¿El acta de iniciación presenta inconsistencias?

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 11

Se remite vía correo electrónico, la fecha de iniciación de la ejecución al 
Proceso de Gestión Contractual.

Una vez realizada la presente actividad, remitirse a la  No. 11

X Correo Electrónico Fecha de Iniciación 

Profesional 
asignado

Solicitar ajuste de garantías 
Profesional 
asignado

Suscribir el acta de 
iniciación

Supervisar la ejecución 
contractual

2. DEFINICIONES

Término

Responsable

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6

1

ControlDescripción Registros Nombre de la actividad

8

El Apoyo a la Supervisión, será ejercida por aquéllas personas que fueron contratadas específicamente para ello y/o por los funcionarios y/o contratistas a los cuales se le comunique esta responsabilidad, por parte del Jefe
Inmediato. 

7

Las solicitudes de modificación contractual se deben radicar con mínimo cinco (05) días hábiles de anterioridad al vencimiento del plazo, o a la fecha estimada de perfeccionamiento, para Contratación Directa de Persona

Natural y ocho (08) días hábiles de anterioridad al vencimiento del plazo, o a la fecha estimada de perfeccionamiento, para los casos de Contratación Directa de Persona Jurídica, Convenios y Contratos
Interadministrativos, procesos de Selección y demás tipologías contractuales.

14 Las personas incluidas dentro del flujo de aprobación en la Plataforma de Contratación Pública - SECOP II, son responsables de la revisión y verificación de la información diligenciada y publicada en la misma.

Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los compromisos
legalmente contraídos y que los mismos no sean desviados para otro fin. Debe indicar como mínimo el tipo y numero del compromiso, objeto, valor, apropiación presupuestal a afectar, número del
CDP y fuente de financiación. 

Validación del cumplimiento de las condiciones establecidas para las garantías, exigidas en la Minuta Contractual. 

Acta de Iniciación
Documento formal y escrito, producto del encuentro entre el Supervisor del Contrato o Convenio, el apoyo a la supervisión, si fuere el caso y el Contratista o Asociado, en el cual se deja constancia
de la fecha de iniciación tanto de las actividades contractuales, así como la fecha de la aprobación de la póliza. En este documento se relaciona la información general del Contrato o Convenio.

Realizar seguimiento a la ejecución del Contrato o Convenio, velando por la aplicación unificada de las normas contractuales e internas de la Entidad, así como por la satisfacción de necesidades
originarias de los compromisos contractuales. 

Este procedimiento inicia con el perfeccionamiento del Contrato o Convenio, continúa con las modificaciones contractuales a las que haya lugar y finaliza con la supervisión o interventoría de la ejecución
contractual.

Objetivo

Alcance

Consiste en la ampliación del valor del contrato inicialmente previsto en el Contrato o Convenio. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecución del acuerdo inicial.

Es el acto mediante el cual el ordenador del gasto, le informa a un servidor público la responsabilidad de hacer seguimiento a la ejecución del Contrato o Convenio.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

Teniendo en cuenta las reglas establecidas en la Ley 80 de 1993, para iniciar la ejecución contractual, la Entidad Estatal debe: Expedir el registro presupuestal; Aprobar las garantías del Contrato o
Convenio, Suscribir el Acta de Iniciación y Verificar el pago de las obligaciones del Contratista o Asociado, en materia de seguridad social integral y parafiscales.

1

Designación de supervisión e Interventoría

Garantía Única

Es el acto por el cual un Contratista transfiere a una persona natural o jurídica, la obligación de continuar con la ejecución de un contrato perfeccionado y legalizado.

Cuando se requiera la presentación de las garantías y/o su ampliación, es obligación por parte del Contratista o Asociado, presentar al Proceso de Gestión Contractual, la garantía única dentro de los tres (03) días hábiles

siguientes a la suscripción del Contrato o Convenio y/o su modificación o el día de expedición; lo primero que ocurra. La aprobación de las garantías se realizará por medio de la Plataforma de Contratación Pública- Secop II, o
a través del formato establecido por la Entidad, para los trámites contractuales que se adelanten en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC y en los casos que se requiera.

4. POLÍTICAS

4.

Definición

Adición

Cesión

Clausula penal

Multa
Consiste en la sanción pecuniaria que tiene como finalidad el constreñimiento, coerción, coacción y presión o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones, cuando en los
términos y desarrollo del acuerdo contractual, se observa que aquél no está al día en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente,
conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

Supervisión

Los Contratos y Convenios del Estado, se perfeccionan cuando se logra un acuerdo sobre el objeto y la contraprestación por parte de la Entidad y el Contratista o Asociado, es decir, el Contrato o
Convenio, se perfecciona con la firma de las partes.

Requisitos de perfeccionamiento

PROCEDIMIENTO ETAPA CONTRACTUAL CONTRATOS - CONVENIOS 30/06/2021

9

1. INFORMACIÓN GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Fecha:

Versión:

Nombre del proceso

Código: IDPAC-GC-PR-02

Gestión Contractual 

Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico de la ejecución del Contrato o Convenio, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere conocimientos
especializados.

Aprobación de Garantías

Es el mecanismo solicitado por la Entidad para cubrir los riesgos a los que se puede ver expuesta, con ocasión de la celebración de procesos de contratación, y que abarca desde la planeación del
Contrato o Convenio, hasta la liquidación del mismo

Modificación 

Minuta contractual
Acuerdo escrito y solemne, celebrado entre la Entidad Estatal y el Contratista o Asociado el cual genera obligaciones para las partes en observancia de lo contemplado en la Ley 80 en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivados de la autonomía de la voluntad.

Es el instrumento por medio del cual se modifica, aclara o complementa de manera unilateral y/o bilateral, las cláusulas de un Contrato o Convenio.

Consiste en la ampliación del plazo de ejecución inicialmente previsto en el Contrato o Convenio. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecución del acuerdo inicial.

Prorroga

Requisitos de ejecución

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

5
La labor de seguimiento y verificación de la ejecución del Contrato o Convenio, deberá desarrollarse por el Supervisor e Interventor con fundamento en las normas legales; Ley 1474 de 2011, Ley 80 de 1983 y ley 1150 de 2007 

y el  Manual de Contratación y Supervisión. Además, deberá tener en cuenta lo previsto en el contrato, los pliegos de condiciones y demás documentos previos de la contratación.

1. IDPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes Muebles, IDPAC-GC-PL-01: Plantilla Minuta Contractual

2.
IDPAC-GC-FT-13: Comunicación supervisión o interventoría, o modificación contractual, IDPAC-GC-FT-26: Designación Supervisión o Interventoría, IDPAC-GC-FT-11: Acta de Aprobación de Garantías, IDPAC-GC-FT-12: Acta de 
Iniciación.

3.
IDPAC-GC-FT-30: Certificado Supervisión - SECOP I y SECOP II (Persona Natural), IDPAC-GC-FT-31: Informe de Ejecución Contractual - SECOP I y SECOP II, IDPAC-GC-FT-52: Informe y Certificado de Supervisión Procesos de

Selección y/o Personas Jurídicas, IDPAC-GC-FT-59: Acta de Recibo a Satisfacción

Es la facultad que tiene las partes de un Contrato o Convenio, para detener de mutuo acuerdo la ejecución del mismo o cuando se presenten situaciones relacionadas con fuerza mayor, caso
fortuito o interés público. 

Suspensión

No. 

Es una estipulación propia del derecho común que se puede pactar bien sea como una estimación total o parcial de los perjuicios que se deriven del incumplimiento de las obligaciones y o bien
como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razón al incumplimiento del acuerdo contractual.

Producto 

No. 

IDPAC-GC-FT-15: Justificación Modificación Contratos, IDPAC-GC-FT-33: Justificación Cesión Contractual

2
La comunicación de supervisión o interventoría, o modificación contractual, será remitida por correo electrónico, mencionando las responsabilidades frente a la ejecución del objeto contractual, y las implicaciones
disciplinarias, civiles, fiscales y penales que pudiesen derivarse por sus acciones u omisiones, en los términos contenidos en la Constitución, en la ley y en el Manual de Contratación y Supervisión.

3
El Proceso de Gestión Contractual proyectará el formato de Designación supervisión o interventoría, en los eventos en donde se modifique el cargo sobre el cual recae esta función. El documento deberá ser suscrito por el
Ordenador del Gasto y remitido a través de comunicación oficial interna.

4
El acta de iniciación deberá ser suscrita por las partes, para los contratos de tracto sucesivo y para las órdenes de compra en donde este requisito se encuentre contemplado en el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de
Agregación de Demanda. Para los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión con persona natural, este requisito no es exigible.

19
Ordenador del 

Gasto y Contratista 
o Asociado

20

Se solicita al  Supervisor e Interventor y/o al enlace contractual asignado por 
cada dependencia, el ajuste de los documentos, y contarán con el término de 

un (01) día hábil para realizarlos.

Si transcurrido el termino no se han recibido los documentos subsanados,  
se devolverá el trámite mediante Comunicación Oficial Interna.

Abogado asignado 
Ordenador del 

Gasto

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el parágrafo No. 3 del artículo 8° del Decreto 2474 de 2008, la Entidad está obligada a publicar en las Plataformas de Contratación Pública, los

documentos y los actos administrativos del Proceso de Contratación, en la fecha de su expedición, o a más tardar dentro de los tres (03) días hábiles siguientes . 
11

IDPAC-GC-FT-30: Certificado Supervisión - SECOP I y 
SECOP II (Persona Natural)

 IDPAC-GC-FT-31: Informe de Ejecución Contractual - 
SECOP I y SECOP II

 IDPAC-GC-FT-52: Informe y Certificado de Supervisión 
Procesos de Selección y/o Personas Jurídicas

IDPAC-GC-FT-59: Acta de Recibo a Satisfacción

Supervisor 

Se solicita la modificación del Contrato o Convenio al Proceso de Gestión 
Contractual, a través de comunicación oficial interna, aportando la 

justificación técnica con los anexos que correspondan, para posterior 
autorización del Ordenador del Gasto

X
IDPAC-GC-FT-15: Justificación Modificación Contratos.

IDPAC-GC-FT-33: Justificación Cesión Contractual.

IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicación Interna

¿Al Contrato o Convenio, se le aplicarán Modificaciones Contractuales? 

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 26

3

13
Remitir los documentos 

requeridos para la 
Modificación Contractual

5 Verificar y aprobar garantías

Requerir el cumplimiento 
de los requisitos de 

ejecución de la Modificación 
Contractual

Abogado asignado 

  Se informa al Supervisor e Interventor, al enlace contractual asignado por 
cada dependencia y a los profesionales asignados del Proceso de Gestión 

Contractual, la suscripción de la modificación del Contrato o Convenio, dentro 

del día hábil siguiente a la misma. 

De manera paralela, se solicita la expedición del certificado del registro 
presupuestal, la ampliación de garantías y la ampliación de cobertura de la 

afiliación a riesgos laborales, cuando a ello haya lugar.

21
Revisar la ampliación de 

garantías
Profesional 
asignado

Se revisa la ampliación de las garantía en su integralidad, dentro de los tres 

(03) días hábiles siguientes a su recepción.
X

22
Solicitar ajuste de la 

ampliación de garantías
Profesional 
asignado

Se solicita por correo electrónico el ajuste de la ampliación de garantías al 
Supervisor e Interventor y/o al enlace contractual asignado por cada 

dependencia, para que informe al Contratista o Asociado y éste realice los 

trámites ante la asegurada para la corrección, dentro del día hábil siguiente.  
Una vez ajustada la ampliación de garantías, deberá ser publicada a través 

de las Plataformas de Contratación Pública y enviada a la Entidad.

En los casos que se requieran aportar físicamente, el Contratista o Asociado, 
la hará llegar a la Entidad al Proceso de Gestión Contractual.

No. Diagrama 

Requerir el cumplimiento 
de los requisitos de 

ejecución

Abogado asignado 

Se revisa el cumplimiento de los requisitos legales de la solicitud, dentro del 

día hábil siguiente a la recepción de la misma, para Contratación Directa de 

Persona Natural y dentro de los cuatro (04) días hábiles siguientes, para los 
casos de Contratación Directa de Persona Jurídica, Convenios y Contratos 

Interadministrativos, Procesos de Selección y demás tipologías 
contractuales.                                                                                                                                                                         

X

18

Aprobar la Minuta de 
Modificación Contractual 

con todos los documentos 
que la soportan

Abogado asignado 
El abogado verifica el control de legalidad dentro del día hábil siguiente  a la 
recepción de la minuta de la modificación contractual con los documentos 

requeridos, de manera previa a la suscripción por las partes.
X

Elaborar Minuta de 
Modificación Contractual

Abogado asignado 
Se elabora la minuta de la modificación, dentro de un (01) día hábil siguiente 

a la recepción de los documentos ajustados, para continuar con el 
perfeccionamiento de la misma.

X
IDPAC-GC-PL-01: Modelo Minuta Contractual 

DPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes 
Muebles

Correo Electrónico.

IDPAC-CE-PL-06: Plantilla Comunicación Interna

IDPAC-GC-PL-01: Modelo Minuta Contractual 

IDPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de 
Bienes Muebles

Constancia de publicación en Plataformas de 
Contratación Publica

X
Se realiza el perfeccionamiento del Contrato o Convenio a través de la 

suscripción del mismo.

Ordenador del 
Gasto y Contratista 

o Asociado

Perfeccionar el Contrato o 
Convenio

Abogado asignado 
y  Ordenador del 

Gasto 

¿La garantías presentan inconsistencias?

Si: Pasa a la siguiente actividad 
No: Pasa a la actividad No. 5

Se solicita por correo electrónico el ajuste de las garantías al Supervisor e 
Interventor y/o al enlace contractual asignado por cada dependencia, para 

que informe al Contratista o Asociado y éste realice los trámites ante la 

asegurada para la corrección, dentro del día hábil siguiente.  Una vez 
ajustadas las garantías, deberán ser publicadas a través de las Plataformas 

de Contratación Pública y enviadas a la Entidad.

En los casos que se requieran aportar físicamente, el Contratista o Asociado, 
las hará llegar a la Entidad al Proceso de Gestión Contractual.

Se suscribe el acta de iniciación por las partes, la cual será remitida al 
Proceso de Gestión contractual, vía correo electrónico, por el Supervisor e 

Interventor dentro del día hábil siguiente.

Se elabora dentro de los dos (02) días hábiles siguientes a la actividad que 
anteceda, la Comunicación de Supervisión o Interventoría, o de Modificación 
Contractual, donde se indican las fechas de perfeccionamiento del Contrato 

o Convenio, y cuando apliquen, las fechas de expedición del registro 
presupuestal - RP, de aprobación de la garantía única y de afiliación a la 

Administradora de Riesgos Laborales.

X

De conformidad con las obligaciones estipuladas en el acuerdo contractual y 
en la Ley, se realizará seguimiento técnico, administrativo y financiero al 

Contrato o Convenio. Los documentos que se deriven de la ejecución 
contractual se deberán publicar en las Plataformas de Contratación Pública 

en la fecha de su expedición o dentro de los tres (3) días hábiles siguientes.

X

X

IDPAC-GC-PL-01: Modelo Minuta Contractual 

DPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes 
Muebles

2 Abogado asignado 

Se solicita a la Secretaría General - Proceso Gestión Financiera 
(Presupuesto) la expedición del certificado del registro presupuestal dentro 

del día hábil siguiente a la suscripción del Contrato o Convenio, si a ello haya 
lugar. 

Igualmente se informa  al Supervisor e Interventor y/o al enlace contractual 
asignado por cada dependencia, la suscripción del Contrato o Convenio, 
para que el Contratista o Asociado, gestione la expedición de garantías 

cuando a ello haya lugar.  En los casos que no se requieran garantías pasa a 
la actividad No. 6 del procedimiento.

Por último se informa a los profesionales asignados del Proceso de Gestión 
Contractual, sobre la suscripción del Contrato o Convenio, para que realicen 

la afiliación a la administradora de riesgos laborales - ARL, dentro del día 

hábil siguiente a la comunicación respectiva, si a ello haya lugar.

Correo Electrónico 
Certificado de Registro Presupuestal.

14

Revisar control de legalidad 
de los documentos 
requeridos para la 

Modificación Contractual

IDPAC-GC-FT-15: Justificación Modificación Contratos.

IDPAC-GC-FT-33: Justificación Cesión Contractual.

X

17

Revisar la Minuta de 
Modificación Contractual 

con los documentos que la 
soportan

Abogado asignado 
Se revisa la minuta de la modificación contractual, con todos los documentos 

que la soportan, dentro del día hábil siguiente a la elaboración de la misma.
X

IDPAC-GC-PL-01: Modelo Minuta Contractual 

DPAC-GC-FT-40: Minuta Contrato de Comodato de Bienes 
Muebles

Solicitar correcciones de 
documentos requeridos 

para la Modificación 
Contractual

15

16
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