Agencia Nacional de

Defensa Juridica del

Estado

e

GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-C-01

Version: 02

AUTORIDAD DEL PROCEDIMIENTO: l Secretaria General

| LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinadora Grupo de Gestiéon Contractual

Propuesta Plan

el SECOP.

OBJETIVO Proveer los bienes, obras o servicios que se requieran para satisfacer las necesidades de las dependencias de la Agencia a través de mecanismos contractuales
de seleccidn, formalizacion, ejecucién y liquidacién enmarcados en la normatividad vigente.
UL Inicia con la elaboracién de la propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y finaliza con la liquidacion o la expedicién de la constancia de archivo del
expediente.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
Normativa Identifican  las  necesidades de
Aplicable contratacion de bienes y/o servicios
que se requieren y las registran en el
Codificaciéon formato establecido por Colombia
Colombia Compra Estandar de Compra Eficiente.
Eficiente Productos y
Servicios de Administrador del Se consolida la propuesta del Plan Anual
Naciones Unidas Plan Anual de de Adquisiciones para presentarlo a
1.Elaborar o <
(UNSPSCQ) ropuesta del Plan Adquisiciones aprobacioén. Propuesta Plan
prop (Gestor T1-16 Anual de Secretario General
- Anual de ; s
Proceso Plan Estratégicoy L Secretaria General) Adquisiciones
. . . - Adquisiciones
Direccionamiento Planes de Accién
Estrategico-DE-C-01 Anual aprobados Jefes de
dependencias
Presupuesto
desagregado
Proyectos de
inversion
Plan Estratégico y
Planes de Accién
Anual aprobados Revisa la propuesta del Plan Anual de GeStOI.‘ T1-16
e . Secretaria General
Adquisiciones y en caso de requerir
. . Plan Anual de
Presupuesto ajustes, son incorporados por el Jefe de e -
Gestor T1-16 . . . Adquisiciones Jefe Oficina Asesora de
. desagregado 2. Revisar y aprobar la dependencia correspondiente, en .
Secretaria General . . . aprobado y Planeacién
Plan Anual de Secretario General caso contrario, da la respectiva :
Proyectos de Adquisiciones aprobacidn y autoriza su publicacién en publicado en
Jefes de dependencia . s L. . . SECOP Jefes de dependencia
inversion la pagina web y el registro del mismo en (R)

Coordinador Grupo de
Gestion Contractual

comercial, financiera, organizacional,

Anual de
Adquisiciones
Secretaria General Plan Anual de Realiza un andlisis sobre el sector
Adquisiciones 3. Realizar los Jefe Dependencia relativo al objeto del proceso de Estudio del Sector Jefe de la Dependencia
Aprobado Estudios del Sector Solicitante contratacion desde la perspectiva legal, Solicitante.
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Agencia Nacional de

Defensa Juridica del
Estado

GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-C-01

Version: 02

PROVEEDORES ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

PCC

SALIDAS CLIENTES

Informacién
financiera, legal,
comercial y técnica
del sector

técnica y de andlisis de riesgo, de
conformidad con las disposiciones
impartidas por la Agencia Nacional de
Contratacidn y lo definido en el Manual
de Contratacion y Supervision-GC-M-
01.

Plan Anual de
Adquisiciones
aprobado

Secretaria General

Jefe de la
Dependencia

Solicitante Estudio del Sector

4. Elaborar Estudios
previos y tramitar
solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Jefe Dependencia
Solicitante

Administrador del
Plan Anual de
Adquisiciones

Jefe Oficina Asesora
de Planeacion

Con base en el analisis del sector elabora
los Estudios previos segun la modalidad
de seleccion atendiendo las
disposiciones establecidas en Manual
de Contratacién y Supervision-GC-M-
01, asi como lo sugerido por el Grupo de
Gestion Contractual.

Paralelamente solicita el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, previa
revision y  visto  bueno  del
Administrador del Plan Anual de
Adquisiciones o del Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién para el caso de
procesos contractuales con cargo a
recursos de inversion.

Estudios Previos Jefe Dependencia
Solicitante
Coordinador Grupo de
Gestion Financiera
(Proceso Gestion

Financiera-GF-C-01)

Solicitud de CDP
revisada

Jefe Dependencia
Solicitante.

Coordinador Grupo
de Gestion
Financiera (Proceso
Gestion Financiera-
GF-C-01)

Estudio Previo
Documentos
Soporte

CDP

5. Solicitar el
proceso de
Contratacion

Jefe Dependencia
Solicitante

A través de comunicacién escrita,
solicita a la Secretaria General adelantar
el respectivo proceso de Contratacién
anexando el Estudio Previo asi como el
correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal y los demas
documentos soportes, dependiendo la
modalidad.

Memorando
Solicitud de
Contratacién (R)

Estudio Previo

(R)

Documentos
Soporte

(R)

CDP
(R)

Secretaria General

DE-F-13 Version 2

Pag.2de6




Agencia Nacional de

Codigo: GC-C-01

Defensa Juridica del GESTI()N CONTRACTUAL
Estado Version: 02
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Memorando Remite la solicitud de contratacién y los Memorando
Solicitud de documentos soporte al Coordinador del Solicitud de
Contrataciéon Grupo de Gestion Contractual, quien a su Contratacion (R) .
: Coordinador Grupo de
. vez lo reasigna al Gestor del Grupo de -
. . . 6.Reasignar la - . . Gestién Contractual
Jefe Dependencia Estudio Previo L . Gestion Contractual. Estudio Previo
s solicitud de Secretaria General
solicitante s (R)
Contratacion Gestor Grupo de
Documentos Documentos Gestién Contractual
Soporte Soporte (R)
CDP CDP (R)
Solicitud de Adelanta la solicitud de contratacion de Documentos
Contrataciéon Coordinador Grupo | acuerdo con lo establecido en el Manual relativos a la
de Gestion de Contratacioén y Supervision-GC-M- modalidad de
. Estudio Previo 7.Adelantar el Contractual 01 y desarrolla las actividades contratacion
Coordinador Grupo : . .
de Gestién proceso de correspondientes  dependiendo la X Coordinador Grupo de
Documentos Contratacion y Gestor Grupo de modalidad de seleccién. Informe de Gestion Contractual.
Contractual L - s
Soporte recepcion de ofertas | Gestién Contractual Evaluacién de los
Nota: el Comité Evaluador es el procesos de
CDP Comité Evaluador encargado de adelantar la evaluacion de seleccién
los procesos de seleccién. (R)
El Gestor del Grupo de Gestion
Solicitud de Contractual elabora la minuta del
Contratacién Gestores del Grupo contrato, la cual es verificada por el
Coordinador Grupo Estudio Previo | orap Coordinador del Grupo de Gestién
- de Gestion o .
de Gestidn Documentos Contractual y remitida para la Contratista
Contractual S .
Contractual Soportes suscripcion de la Secretaria General.
Contrato .
CDP 8.Elaborary . Coordinador Grupo
. Coordinador del . X Numerado y o ,
Gestor Grupo de Suscribir el contrato . Una vez suscrito el contrato por las de Gestion Financiera
- Grupo de Gestidon o Fechado (R) <
Gestién Contractual Documentos partes, se procede a su legalizacion. (Proceso Gestion
) Contractual . :
relativos a la Financiera-GF-C-01)
Comité Evaluador modalidad de . Nota: Para el tramite de legalizacion del
- Secretaria General - -
contratacion contrato se debe tramitar la solicitud de
expedicién de Registro Presupuestal
correspondiente.
Gestor Grupo de Se entrega al Contratista, el contrato Contrato
Gestion Contractual Contrato numerado, fechado y debidamente Contratista
o Gestores del Grupo . . (R)
Numerado y 9. Legalizaciéon y de Gestién registrado para que este realice el
Contratista Fechado tramites para inicio tramite respectivo para expedir las . Coordinador Grupo de
. < Contractual - . X Registro -
de la ejecucién del polizas si a ello hay lugar. Gestion Contractual
. . Presupuestal
Coordinador del Registro contrato Contratista (R)
Grupo de Gestion Presupuestal Secretaria General

Financiera (Proceso
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Agencia Nacional de

Codigo: GC-C-01

Defensa Juridica del GESTION CONTRACTUAL
Estado Version: 02
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Gestion Financiera- Acta de aprobacién
GF-C-01) de pélizas cuando
aplique
(R)
Garantias
(R)
El Coordinador del Grupo de Gestion
Contractual comunica al supervisor del g
Contrato N Comunicacion de
contrato respecto a la legalizacion del o
Secretario General | mismo, de conformidad con lo previsto Supervision
Gestor Grupo de Registro 10. Comunicar o 4 (R)
- . en el contrato. .
Gestion Contractual Presupuestal designar al ) Supervisor del
. Coordinador Grupo
Supervisor del . . . Memorando Contrato
. - de Gestion El Secretario General designa al . -
Contratista Aprobacién de la contrato. . - designacion de
; Contractual supervisor del contrato a solicitud del -
Garantia cuando . . supervision
aplique Jefe de la dependencia que requiere el (R)
P contrato o cuando lo considere
necesario.
Durante la ejecucion del contrato realiza Coordinador Grupo de
.. o Documentos para e .
las actividades de seguimiento a la tramite de paco Gestion Financiera
ejecucion contractual, verificando el bag (Proceso Gestion
cumplimiento del objeto y obligaciones Financiera-GF-C-01)
contractuales, atendiendo lo establecido
L. Memorando .
en el Manual de contrataciéon y . Secretaria General
i Solicitud de
supervision-GC-M-01. i,
liquidaciéon .
(Cuando aplique) Coordinador Grupo de
Revisa que los documentos para el (R) Gestién Contractual.
. tramite del pago estén debidamente
Coordinador Grupo L s .
. Comunicacion de diligenciados y completos de acuerdo
de Gestion s . . <. Memorando
Supervisiéon o 11. Supervisar el ) con lo definido en el Proceso Gestion .
Contractual . L, Supervisor . . X Solicitud de
designacién de Contrato Financiera-GF-C-01. modificacién

Secretaria General

supervision

Cuando se trate de Contratos asociados
a bienes, estos se deben recibir de
acuerdo con lo definido en el Proceso
Gestion de Bienes y Servicios-GBS-C-
01.

De llegar a evidenciarse un posible
incumplimiento  por  parte  del
contratista, el supervisor del contrato
deberd poner en conocimiento, dicha

adicién, prorroga,
suspension o
terminacion
anticipada (R)

Memorando de
solicitando el
tramite de un

incumplimiento.

(R)
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Agencia Nacional de

Defensa Juridica del

Estado

GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-C-01

Version: 02

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

PCC

SALIDAS

CLIENTES

situacion al Ordenador del Gasto con el
fin de que realizar el respectivo tramite
de conformidad con lo sefialado en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Una vez vencido el plazo de ejecucion
solicita la liquidacion del mismo si a ello
hubiere lugar., de acuerdo con lo
definido en el Manual de Contratacién
y Supervisiéon-GC-M-01.

En caso de necesitar una adicidn,
modificacidon, prérroga, suspensién o
terminacién  anticipada, esta se
tramitara de acuerdo con lo definido en
el Manual de Contratacién vy
Supervision-GC-M-01.

Supervisor

Coordinador Grupo
de Gestidn
Contractual

Memorando

Solicitud de

liquidacién
(Cuando aplique)

Memorando con
saldos a liberar en
las actas de
archivo (Cuando

aplique)

12. Liquidar el
contrato o Realizar
constancia de
Archivo (Cuando

aplique)

Supervisor

Coordinador Grupo
de Gestion
Contractual

Coordinador Grupo
de Gestién
Financiera

Realizan las actividades pertinentes
para  liquidar el contrato de
conformidad con el Manual de
Contratacion y Supervision-GC-M-01.

Si se agota la instancia de liquidacién
bilateral o mutuo acuerdo, se adelanta la
liquidacion unilateral.

En virtud de lo sefialado en el articulo 37
del Decreto 1510 de 2013, una vez
vencidos los términos de las garantias, la
Agencia procederd a dejar constancia
del archivo del expediente contractual.

Nota: Si como producto de la gestion
adelantada en el proceso Gestion
contractual se ve la necesidad de
implementar acciones preventivas,
correctivas o de mejora, estas deben
documentarse de acuerdo con lo
definido en el Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de mejora-
MC-P-02.

Acta de liquidacion
bilateral o Acto
administrativo de
liquidaciéon
unilateral cuando a
ello hubiere lugar.

(R)

Acta de Archivo del
Expediente
Contractual,

cuando a ello haya

lugar. (R)

Contratista

Supervisor
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Agencia Naclonatde

vefersaurdicadel A GESTION CONTRACTUAL

A& FEstado

Codigo: GC-C-01

Version: 02

POLITICAS DE OPERACION

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

- Se deberd publicar en la pdgina web de la Agencia el Plan Anual de Adquisiciones aprobado para
cada vigencia y las modificaciones que se realicen al mismo.

- Todos los procesos de contratacién que se adelanten deben estar previamente incluidos en el
Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.

- Las solicitudes de CDP relacionadas con procesos de contratacién con cargo a recursos de
inversion, deben contar con el Vo.Bo del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién previo a su
tramite.

Ver el Normograma

SEGUIMIENTO Y/0O MEDICION RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Puestos de trabajo

Eficacia en la ejecucién del Plan Anual de | Servidores ptblicos

Adquisiciones Sistema de gestion documental
Presupuesto asignado en la vigencia

-Manual de Contratacion y Supervision-GC-M-01
-Proceso Gestion de Bienes y Servicios-GBS-C-01
-Proceso Gestién Financiera-GF-C-01
-Formato Constancia de cumplimiento-GC-F-01
-Formato Requisitos para el tramite de contrates con persona natural-GC-F-02
-Formato Acta de inicio-GC-F-03
-Formato Estudios previos contratacién servicios profesionales y de apoyo a
la gestion de la entidad-GC-F-04.
-Formato Acta aprobacién garantia de cumplimiento-GC-F-05
-Formato Comunicacién designacién supervisor de contrato-GC-F-06
-Formato Analisis del sector contratos de prestacién de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion-GC-F-08.
-Formato Informe de actividades-GC-F-09.
-Formato Informe final de supervisiéon-GC-F-10.
-Formato  Requisitos  para  celebrar  convenios y  contratos
interadministrativos-GC-F-11.
-Formato Requisitos persona juridica-GC-F-12,
%

ELABORO: zew | o6 | zo | REVISG: ‘ zota | o6 | za [ a#RoBG: IEEGHIEE

Andrés Felipe Pineda Pulgarin { " )
Gestor T1 Grado 13/ Carolina-del Pilar Pineda Murcia

Vi Coordinadora Grupo de Gestién Contractual
Lina MargaritaRamirez Torres , (

tretaria General

Gestor T'1 Gra;fa 11 L.

/
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GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-C-01

Version: 02

‘ INICIO )

A 4

1.Administrador del Plan Anual de
Adquisiciones.
(Gestor T1-16 Secretaria General).
Jefes de dependencias.

A 4

2.Revisar y aprobar Plan Anual de
Adquisiciones.
Secretario General

A 4

3.Realizar los Estudios del Sector.
Jefe Dependencia Solicitante.

v

4.Elaborar Estudios previos y tramitar
solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Jefe Dependencia Solicitante.
Administrador del Plan Anual de
Adquisiciones.

Jefe Oficina Asesora de Planeacién.

!

5.Solicitar el proceso de Contratacién.
Jefe Dependencia Solicitante.

y

6.Reasignar la solicitud de
Contratacion.
Secretaria General.

A

7.Adelantar el proceso de Contrataci6n
y recepcion de ofertas.
Coordinador Grupo de Gestién Contractual.
Gestor Grupo de Gestién Contractual.
Comité Evaluador.
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GESTION CONTRACTUAL

Codigo: GC-C-01

Version: 02

Pag.1

8.Elaborar y Suscribir el contrato.
Gestores del Grupo de Gestion Contractual.
Coordinador del Grupo de Gestién
Contractual.
Secretaria General.

A 4

9.Legalizaciény tramites para inicio de
la ejecucion del contrato.
Gestores del Grupo de Gestién Contractual
Contratista

A 4

10 .Comunicar o designar al Supervisor
del contrato.
Secretario General
Coordinador Grupo de Gestion Contractual.

A 4

11. Supervisar el Contrato.
Supervisor.

A 4

A 4

Proceso Gestion
Financiera-GF-C-01.

12.Liquidar el contrato o Realizar
constancia de Archivo (Cuando aplique)
Supervisor
Coordinador Grupo de Gestion Contractual.
Coordinador Grupo de Gestioén Financiera.

FIN

Proceso Gestién de Bienes
y Servicios-GBS-C-01.

Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y
de mejora-MC-P-01.
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ANUAL DE ADQUISICIONES

ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

Cédigo: GC-P-01

Version: 0

LALTLI L Secretaria(o) General L2 Secretaria(o) General
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO:
PROCESO Gestion Contractual
Elaborar, aprobar y realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones-PAA, el cual contiene todas las contrataciones que se llevan a
OBJETIVO . . .y . . .
cabo en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para determinada vigencia.
Inicia con la identificacién de necesidades de bienes servicios por parte de las dependencias de la ANDJE vy finaliza con el seguimiento
ALCANCE Dy )
periddico realizado al PAA.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
- Identifican las necesidades de Matriz de Plan
Oficina Asesora . -
o e contratacion de bienes y/o de
de Planeacion 1. Identificar . . . L .
Anteproyecto de necesidades de Jefes y directores | servicios requeridos, de acuerdo Adquisiciones Secretaria(o)
L, presupuesto ) - de dependencias | con el anteproyecto de de cada General
Grupo de Gestidn bienes y servicios . .
i . presupuesto, y las registran en la dependencia
inanciera 5 S -
matriz del Plan de Adquisiciones. preliminar
Matriz de Plan A inicios del cuarto trimestre del
Anual de 2. Solicitar el Administrador del | afio, se solicita a todas las
N diligenciamiento Plan Anual de dependencias de la ANDIE Propuesta Plan
. Adquisiciones de s - - .
Jefes y directores cada de las Adquisiciones mediante correo electronico, la Anual de Jefes y directores
de dependencias . necesidades de Gestor T1-16 remision de la matriz de Plan de Adquisiciones de dependencias
dependencia en . - , L - )
iy bienes y servicios Secretaria Adquisiciones diligenciada de
version - -
. en la matriz General acuerdo con sus necesidades de
preliminar - o
bienes y servicios.
Normativa Revisa, ajusta y consolida la
aplicable informacién remitida para
elaborar propuesta del PAA, y
Codificacion presentarlo para aprobacién de la
Colombia Compra Estandar de Secretaria(o) General.
Eficiente Productos y Administrador del
Servicios de . ¢La informacién remitida por los Propuesta Plan
- . 3. Consolidary Plan Anual de : . .
Proceso Naciones Unidas claborar el Plan Adauisiciones jefes de dependencias requiere Anual de Secretaria(o)
Direccionamiento (UNSPSC) N ajuste? X Adquisiciones
L Anual de (Gestor T1-16 General
Estrategico-DE- Adquisiciones-PAA Secretaria
C-01 Plan Estratégico q -SI. Se remite nuevamente al
General) . .
y Planes de area correspondiente para su
Accién Anual ajuste. Continua en la
aprobados actividad 2.
Proyectos de -NO. Continua en la actividad
inversion 4,
Pagina 1 de 6
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A Agencia Nacional de Defensa
X Juridica del Estado
ol

ANUAL DE ADQUISICIONES

ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

Cédigo: GC-P-01

Version: 0

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Plan Estratégico
y Planes de
Accion Anual
aprobados
Presupuesto Jefes y directores
Gestor T1-16 desagregado . . Rewsa,_ . _aprueba me_cllante Plan Anual de de dependencias
, 4. Revisary Secretaria(o) resolucion interna y autoriza su e
Secretaria Y O X Adquisiciones
General Proyectos de aprobar el PAA General publicacion en la pagina web y en aprobado Gestor T1j16
. - el SECOP II. Secretaria
inversion
General
Propuesta Plan
Anual de
Adquisiciones
Jefe Oficina
Asesora de
Planeacion
Publica el PAA en la pagina de
Administrador del | SECOP II y en la pagina web de Plan _Ar_1u_a| de . Jefes y
. Adquisiciones Directores de
5. Publicar el Plan Anual de la ANDIJE, antes del 31 de enero ;
. Plan Anual de S - . ., aprobado dependencia
Secretaria(o) s PAA en SECOP II Adquisiciones de cada vigencia segun los -
Adquisiciones ‘- - - publicado en
General y en la pagina (Gestor T1-16 lineamientos que para tal efecto S
aprobado , . . SECOP Il y Coordinacion
web de la ANDJE Secretaria disponga Colombia Compra P bd d -
General) Eficiente. pagina web de | Grupo de Gestion
la ANDJE Contractual
Coordinacién
Grupo de Gestidn
Financiera
6. Diligenciar Diligencian formato de solicitud Administrador
- 29 presupuestal GD-F-01 y remiten Formato de
Formato de solicitud de . - L del Plan Anual de
. S - . a Secretaria General para visto solicitud o
Jefes y directores solicitud Certificado de Jefes y directores bueno del Administrador del Plan resupuestal Adquisiciones
de dependencias presupuestal Disponibilidad de dependencias s P P (Gestor T1-16
Anual de Adquisiciones. GD-F-01 ,
GD-F-01 Presupuestal-CDP diligenciado Secretaria
9 General)
Pagina 2 de 6
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Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado

ANUAL DE ADQUISICIONES

ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

Cédigo: GC-P-01

Version: 0

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Revisa la solicitud de CDP.
éLo  solicitado se encuentra
incluido en el PAA?
-SI. Da visto bueno a la solicitud.
Remite solicitud con visto bueno
a la Secretaria(o) Generalpara
firma. Continua F(;:ﬂ;ttzé:le
Admini enProcedimiento de
E ministrador del .- e . iy presupuestal .
ormato de Plan Anual de Administracion y Ejecucion GD-F-01 con Jefes y directores
Jefes v directores solicitud 7. Revisary dar Adauisiciones PresupuestalGF-P-01. visto bueno del de dependencias
de deyendencias presupuestal visto bueno a la (Geqstor T1-16 X Administrador
P GD-F-01 solicitud de CDP , Si la solicitud proviene de un Grupo de Gestion
- . Secretaria ) L, . del PAAy . )
diligenciado General) proyecto de inversion, remite la firmado por Financiera
solicitud con visto bueno a Oficina Secretarig(a)
Asesora de Planeacion para su General
visto bueno. Continua
enProcedimiento de
Administracion y Ejecucién
PresupuestalGF-P-01.
-NO. Devuelve solicitud de CDP.
La dependencia debe solicitar
ajuste al PAA. ContinGa en la
actividad 8.
Solicitan modificaciones Formato
Administrador del justificadas en formato Solicitud Solicitud
Plan Anual de 8. Solicitar modificaciones plan Anual de modificacione Administrador
Adquisiciones Formato de L e Jefes y directores | Adquisiciones GC-F-16 y Io s plan Anual
. modificaciones al . . , del Plan Anual de
(Gestor T1-16 ajuste al PAA PAA de Dependencias | remite a la Secretaria general de Adauisici
, ! . . quisiciones
Secretaria para su aprobacion, teniendo en Adquisiciones
General) cuenta las fechas de corte GC-F-
establecidas. 16diligenciado
Jefes v directores Formato de 9. Revisary Administrador del | Revisa y aprueba las solicitudes Formato de Secretaria(o)
de Dey endencias solicitud de aprobar Plan Anual de de modificacion al PAA enviadas X solicitud de General
P modificaciones | solicitudes de Adquisiciones en el formato GC - F-16V-0 y modificaciones
Pagina 3 de 6
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A Agencia Nacional de Defensa
X Juridica del Estado
ol

ANUAL DE ADQUISICIONES
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
al PAA GC - F- | modificacién al (Gestor T1-16 remite a laSecretaria(o) al PAA GC - F-
16V-0 PAA Secretaria Generalpara firma. 16V-0 revisado
diligenciado General)
Aprueba las solicitudes de
modificacion al PAA y autoriza la
publicacién del PAA actualizado
en SECOP II y pagina web de la
Administrador del 10. - Aprobar ANDJE en el corte establecido. Administrador
Formato de modificaciones al Formato de
Plan Anual de . : L . del Plan Anual de
s solicitud de PAA e informar a . El Administrador del Plan Anual solicitud de o
Adquisiciones o Secretaria(o) S - e Adquisiciones
modificaciones | la(s) de Adquisiciones informa, modificaciones
(Gestor T1-16 . General . .
, al PAA GC - F- | dependencia(s) mediante correo electrénico a las al PAA GC - F- .
Secretaria - . . . Jefes y directores
16V-Orevisado | interesada(s) dependencias interesadas la 16V-0aprobado -
General) i P de Dependencias
aprobacion de las modificaciones
para que soliciten certificado de
disponibilidad presupuestal de
acuerdo a la ultima actualizacién
del PAA.
Jefe Oficina
Asesora de
Planeacion
Publica el PAA actualizado en la
I pagina del SECOP Il y en la Jefes y
Formato de 11. Publicar el Administrador del pagina web de la ANDJE. Directores de
. : Plan Anual de :
. solicitud de PAA actualizado S . dependencia
Secretaria(o) o Adquisiciones . PAA actualizado
modificaciones | en SECOP Il y en El PAA debe ser actualizado por .
General g (Gestor T1-16 y publicado Sy
al PAA GC - F- | la pagina web de Secretaria lo menos una vez durante su Coordinacion
16V-0Oaprobado | la ANDIJE vigencia y de acuerdo con las Grupo de Gestién
General) L L
solicitudes recibidas. Contractual
Coordinacién
Grupo de Gestién
Financiera
Administrador del Administrador del | Realiza seguimiento periddico a Solicitud por
Plan Anual de 12. Realizar el Plan Anual de la ejecucion del PAA. correo Jefes y directores
Adquisiciones PAA publicado seguimiento Adquisiciones X electrénico de de las
(Gestor T1-16 P periddico a la (Gestor T1-16 ¢Se presentan retrasos en la necesidad de dependencias
Secretaria ejecucion del PAA Secretaria ejecucidon del PAA frente a lo modificacion al
General) General) planeado? PAA
Pagina 4 de 6

Cddigo: M

C-F-09 V-0




A Agencia Nacional de Defensa
X Juridica del Estado
ol

gﬂ’ﬁ ELABORACION, APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN

ANUAL DE ADQUISICIONES

Cédigo: GC-P-01

Version: 0

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION

PCC

SALIDAS

CLIENTES

-SI. Remite correo electrénico a
la(s) dependencia(s)
involucrada(s) alertando
diferencia entre lo planeado y lo
ejecutado en el PAA, solicitando
ajustes a los que haya lugar. Las
dependencias que requieren
ajuste deben continuar en la
actividad 8.

-NO. Fin del procedimiento.

NOTA: Si como producto de la
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a incorporar
en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento
de Acciones preventivas,
correctivas y de mejora - MC-
P-01.

POLITICAS DE OPERACION

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

El Plan Anual de Adquisiciones-PAA debe ir de la mano con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan Operativo Anual, permitiendo de esta manera una gestion
contractual eficiente y transparente. Todos los procesos de contratacion que se
adelanten deben estar previamente incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad.

El PAA es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el
mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas; esta informacion no
representa compromiso u obligacion alguna para la ANDJE ni la compromete a adquirir
los bienes, obras y servicios sefialados en el PAA.

El PAA debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir
durante la vigencia fiscal, la identificacion de los mismos haciendo uso del Clasificador
de Bienes y Servicios suministrado por CCE e indicar el valor estimado del contrato,
el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual la ANDJE

Ver Normograma.

Cédigo: MC-F-09 V-0
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POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

iniciara el proceso de contratacion

Los convenios interadministrativos que requieran de asignacion presupuestal de la
ANDJE, deberan formar parte del PAA de la Entidad.

Se debe publicar en la pagina web de la ANDJE el Plan Anual de Adquisiciones
aprobado para cada vigencia y las modificaciones que se realicen al mismo.

La Secretaria General de la ANDJE debe hacer seguimiento a la ejecucidn del PAA a
través de la Oficina Asesora de Planeacion y los Grupos de Gestion Contractual y
Financiera, con el fin de verificar la ejecucion de los recursos asignados a cada
dependencia.

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS

Proceso Direccionamiento Estratégico DE-C-01

Manual de Contratacion y Supervision GC-M-01

Documento Plan Estratégico Institucional Aprobado

Documento de Plan de Accién Institucional aprobado

Documentos de Planes Operativos Anuales Consolidados

Anteproyecto de Presupuesto

Procedimiento de Administracion y Ejecucion Presupuestal GF-P-01.
Formato Solicitud modificaciones Plan Anual de Adquisiciones GC-F-16
Procedimiento de Acciones preventivas, correctivas y de mejora MC-P-01

Puestos de trabajo

Servidores publicos

Presupuesto asignado en la vigencia
Intranet de la Agencia

Pagina Web de la Agencia

Pagina SECOP II

ELABORO: ‘ ‘ REVISO: ‘ ‘ APROBO: ‘ ‘ ‘

Maria Margarita Borda Fonseca
Gestor T1-16 Secretaria General

Elena Villalba Villalobos Isabel Abello Albino Isabel Abello Albino
Coordinadora Grupo Gestién Contractual Secretaria General Secretaria General

Guillermo Martinez
Coordinador Grupo Gestion Financiera

Cédigo: MC-F-09 V-0 Pagina 6 de 6
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SI

1. Identificar necesidades de bienes y servicios

Jefes y directores de dependencias

l

S 2

2. Solicitar el diligenciamiento de las
necesidades de bienes y servicios en la matriz
Administrador PAA Secretaria General

l

3. Consolidar y elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones-PAA
Administrador PAA Secretaria General

¢La informacion remitida por los
jefes de dependencias requiere ajuste?

4. Revisar y aprobar el PAA
Secretaria(o) General

l

5. Publicar el PAA en SECOP II y en la pagina
web de la ANDJE
Administrador PAA Secretaria General

6. Diligenciar solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal-CDP 4—@

Jefes y directores de dependencias
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7. Revisar y dar visto bueno a la
solicitud de CDP
Administrador PAA Secretaria General

NO

¢Lo solicitado se encuentra
incluido en el PAA?

8. Solicitar modificaciones al PAA
Jefes y directores de Dependencias

'

9. Revisar y aprobar solicitudes de
modificacion al PAA
Administrador PAA Secretaria General

v

10. Aprobar modificaciones al PAA e
informar a las dependencias
interesadas
Secretaria(o) General

)

11. Publicar el PAA actualizado en
SECOP II y en la pagina web de la
ANDJE
Administrador PAA Secretaria General

|

SI

Procedimiento de
Administracion y
Ejecucion Presupuestal
GF-P-01

12. Realizar seguimiento periodico
a la ejecucion del PAA

Administrador PAA Secretaria General

Procedimiento de Acciones
preventivas, correctivas y de
mejora - MC-P-01

¢Se presentan retrasos en la
ejecucion del PAA frente a lo
planeado ?
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() ‘e iaygeoeons ; iy PLANEACION, CONTRATACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO | Codigo: GC-P-02

CONTRACTUAL Versién: 0
AUTORIDAD , LIDER . L
PROCEDIMIENTO: Secretaria General PROCEDIMIENTO: Coordinador(a) Gestion Contractual
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Proveer los bienes, obras o servicios que se requieran para satisfacer las necesidades de las dependencias de la Agencia Nacional de
OBJETIVO Defensa Juridica del Estado a través de mecanismos contractuales de seleccidn, formalizacion y ejecucion enmarcados en la
normatividad vigente.
ALCANCE Inicia con la elaboracion de los estudios del sector y estudios previos y finaliza con el seguimiento del contrato hasta la terminacion del
mismo.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Realiza un analisis sobre el sector Estudio del Jefe de la
. - Sector
relativo fa,l objeto del proceso _de Dependencia
contratacion desde la perspectiva Si es contratacion Solicitante
legal, comercial, financiera, de servicios
organizacional, técnica y de analisis de rofesionales
riesgo, de conformidad con las P Y
. - - - de apoyo a la
disposiciones impartidas por la estidn formato
Agencia Nacional de Contratacion y lo 9 diligenciado
definido en el Manual de A?lélisis
Plan Anual de Contratacion y Supervision-GC-M- PR
L Econdémico del
Adquisiciones 01. Sector
Aprobado L .
. L Contratacion de
Si la contratacion proyectada "
, - 1. Elaborar el Jefe de la g prestacion de
Secretaria Informacion ; : corresponde a contratacion de s .
) - estudio del sector Dependencia . . X servicios
General financiera, . - - servicios profesionales y de apoyo a la .
y estudios previos Solicitante -7 L o profesionales y
legal, gestion el analisis econdmico lo
. . . P de apoyo a la
comercial y diligencia en el formato Analisis estion GC-F-
técnica del Econémico Del Sector 9 08
sector Contratacion De Prestacion De '
Servicios Profesionales Y De Estudios previos
Apoyo A La Gesti6n GC-F-08. P
Con base en el andlisis del sector Si edsecsoenrtvrii’?(a)(s:lon
elabora los Estudios previos segun la rofesionales
modalidad de seleccién atendiendo las P Y
. . ) de apoyo a la
disposiciones establecidas en Manual estion formato
de Contratacion y Supervision-GC- 9 diligenciado
M-01, y las normas vigentes, asi como gencl
Estudios

Cédigo: MC-F-09 V-0 Pagina 1 de 11
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lo sugerido por el Grupo de Gestidn
Contractual.

Si la contratacion proyectada
corresponde a contratacion de
servicios profesionales y de apoyo a la
gestion los estudios previos los
diligencia en el formato Estudios
Previos Contratacion Servicios
Profesionales Y De Apoyo A La
Gestion De La Entidad GC-F-04.

Remite los estudios para revision del
grupo de Gestion Contractual.

Previos
Contratacion
Servicios
Profesionales Y
De Apoyo A La
Gestion De La
Entidad GC-F-
04

Memorando
Solicitud de
Contratacién
Jefe
Dependencia Estudios
Solicitante Previos

Documentos
Soporte

Revisa y verifica los estudios vy
documentos previos de la
contrataciéon, los cuales deben
contemplar el estudio del sector y
demas anexos que se requieran.

Solo para los casos de Contratacion
Directa, se verifica Si la
documentacién remitida se encuentra
completa segun aplique respecto a:
Formato Requisitos para el tramite
de contratos con Persona Natural

2. Revisar y Gestor y er
aprobar estudios y | Coordinador | 8€-F-02, o  Requisitos para el y
documentos Grupo Gestién traI’nl_te de contratos con Persona
previos Contractual Juridica GC-F-12.

Si se solicita trdmite de convenios y
contratos interadministrativos, se
verifica si la documentacién remitida
respecto al formato Requisitos para
el tramite de Convenios Y
Contratos Interadministrativos
(Asociacién, Cooperacion) GC-F-
11.

Si la documentacion remitida no esta

Estudio Previo y
Documentos
Soporte
aprobados

Segun aplique:
Formato
diligenciado
Requisitos para
el tramite de
contratos con
Persona
NaturalGC-F-
02; o Formato
diligenciado
Requisitos para
el tramite de
contratos con
Persona
Juridica GC-F-
12.

Formatodiligencia
do Requisitos
para el tramite
de Convenios Y
Contratos

Coordinador
Grupo de
Gestion
Contractual

Cédigo: MC-F-09 V-0
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conforme al Estatuto General de la
Contratacion Publica y a
procedimientos de la ANDJE, se
devuelve a la dependencia interesada
en la contratacidn para que se
realicen los ajustes respectivos.

Interadministra
tivos
(Asociacion,
Cooperacion)
GC-F-11

Solicita el Certificado de Disponibilidad

Secretaria Plan Anual de 3. Solicitar Jefe Presupu_es?al de acuerdo con el Certificado de Coordinador
General Adquisiciones certificado de Dependencia proc_ed_lmlen_t,o -GF-P-_(,)1 Disponibilidad Grupo,de
Aprobado disponibilidad Solicitante Administracion Y ejecucion Presupuestal - Gestion
presupuestal presupuestal. CcDP Contractual
El jefe de la dependencia interesada
en la contratacion remite
comunicacién escrita, solicitando a la
Secretaria General adelantar el Solicitud de
Estudios respectivo proceso de Contratacion Contratacion Secretaria
Previos anexando el Estudio Previo asi como el General
Jefe 4. Solicitar el Jefe certificado de disponibilidad Estudios Previos
Dependencia Documentos proceso de Dependencia presupuestal. Coordinador
Solicitante Soporte contratacion. Solicitante Documentos Grupo de
La Secretaria General remite la Soporte Gestion
CDP solicitud al Coordinador del Grupo de Contractual
Gestion Contractual, quien a su vez lo CDP
reasigna al Gestor del Grupo de
Gestion Contractual.
Jefe Realizar las actividades pertinentes a Documentos
Dependencia Solicitud de la etapa precontractual de acuerdo con precontractuales
Solicitante lo establecido en las normas, el relativos a la

Coordinador
Grupo
de Gestidn
Financiera

Secretaria
General

Contratacion
Estudio Previo

Documentos
Soporte

CDP

5. Realizar las
actividades
precontractuales
y/o recepcién de
ofertas.

Gestor Gestidn
Contractual

Manual de Contratacion \
Supervision -GC-M-01 vigente y la
modalidad de seleccién.

Si  la modalidad de seleccion
corresponde a procesos diferentes a la
contratacién directa, la recepcién de
ofertas se registra en el formato
Planilla De Recepcidén de

modalidad de
contratacion

En modalidad de
seleccidn
diferente a la
contratacion
directa formato
diligenciado de

Coordinador
Grupo de
Gestion
Contractual

Cédigo: MC-F-09 V-0
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Propuestas GC-F-07 (No aplica
para procesos que se adelanten
por la plataforma SECOP II).

Propuestas GC -

Planilla De
Recepcion De

F-07
El comité evaluador del proceso de
seleccién diferente a la modalidad de
Contrataciéon Directa, elabora el Informe de
informe de verificacidon y/o evaluacion verificacion y/o
juridica, técnica y econdmica Yy evaluacion
recomienda a la Secretaria General juridica, técnica y
adjudicar el proceso o declararlo econdmica.
Solicitud de desierto.
Contratacién Informe de
Coordinador El Gestor del Grupo de Gestidn evaluacion y
Grupo de Estudios Comité Contractual elabora la resolucion de recomendacion
Gestion Previos evaluador procedencia del uso de la modalidad de adjudicacién o
Contractual de contratacidon directa (Aplica para declaratoria de Proveedor de
Documentos Coordinador y | contratacion directa diferente a la desierta (cuando bienes y/o
Gestor Grupo Soportes gestores del causal contratos de prestacion de aplique) servicios.
de Gestidn 6. Elaborary Grupo de servicios profesionales y de apoyo a la
Contractual CDP suscribir el Gestion gestidon), la cual es verificada por el Resolucién de Secretario
contrato Contractual Coordinador del Grupo de Gestidn adjudicacién o de General
Comité Documentos Contractual y remitida para |la declaratoria de
evaluador precontractual Secretaria suscripcién de la Secretaria General. desierta o
es relativos a General Resolucion de
la modalidad El Gestor del Grupo de Gestion procedencia del
de Contractual elabora la minuta del uso de la
contratacion contrato, la cual es verificada por el modalidad de
Coordinador del Grupo de Gestidn contratacion
Contractual y remitida para la directa (cuando
Suscripcion de la Secretaria General. aplique)
Se cita al contratista para la Contrato
suscripcién del contrato.
Gestor Grupo C . Gestor del Contrato Contratista
L7 ontrato 7. Legalizary L.
de Gestion realizar tramites Grupo de Se entrega al Grupo de Gestion numerado y
Contractual P Gestion Financiera, el contrato a efectos de fechado Coordinador
para inicio de la C . .
ontractual gue el mismo sea registrado. Grupo de

Cédigo: MC-F-09 V-0
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Contratista

Coordinador
Grupo de
Gestion
Financiera
(Proceso
Gestion
Financiera-GF-
C-01)

ejecucion del
contrato

Contratista

Grupo de
Gestion
Financiera

Se entrega al Contratista, el contrato
para que este realice el tramite
respectivo para expedir las polizas si a
ello hay lugar.

El gestor del Grupo de  Gestion
Contractual asignado revisa los datos
generales, amparos Yy vigencias
constituidos mediante la garantia de
cumplimiento y diligencia el Acta de
aprobaciéon de poélizas GC-F-05
cuando aplique.

El plazo de ejecucién contractual por
regla general se iniciard con la
aprobacion de la garantia Unica por
parte del Coordinador del Grupo de
Gestion Contractual o en su defecto
con la expedicion del registro
presupuestal. En casos excepcionales
y por solicitud de la dependencia
interesada en la contratacion, la cual
se vera plasmada en los estudios
previos, la ejecucién contractual podra
iniciarse con la suscripcién del acta de
inicio.

Registro
Presupuestal

Acta de
aprobacion de
polizas GC-F-05
cuando aplique

Garantias

Gestion
Contractual

Secretaria
General

Gestor Grupo
de Gestién
Contractual

Contratista

Secretario
General

Contrato

8. Comunicar o
designar al
Supervisor del
contrato.

Registro
Presupuestal

Aprobacién de
la Garantia
cuando aplique

Secretario
General

Gestor del
Grupo de
Gestion
Contractual

Coordinador
Grupo

de Gestidn

Contractual

En caso de designacién de supervision,
el Gestor asignado del Grupo de
Gestion  Contractual elabora el
documento de Comunicacion de
Designacion de Supervisor de
Contrato GC-F-06 para revision por
el Coordinador del Grupo de Gestion
Contractual y posterior firma del
Secretario General y remisiéon al
supervisor.

Comunicacién
Designacion
Supervisor De
Contrato GC-F-
06

Documento de
designacion de
supervision

Supervisor del
Contrato

Cédigo: MC-F-09 V-0
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De requerirlo de conformidad a las
condiciones de contrato, el supervisor
y el contratista suscriben acta de inicio
en formato Acta de inicio GC-F-03.

Durante la ejecucion del contrato el
supervisor realiza las actividades de

Acta de inicio
GC-F-03 (cuando

seguimiento a la ejecucién aplique)
. contractual, verificando el PiIq
Coordinador cumplimiento del objeto y obligaciones
Grupo P J Yy 9 Informe De .
. contractuales, atendiendo lo . Supervisor del
de Gestion Ly . o . Actividades GC-
Comunicacion establecido en la normatividad vigente contrato
Contractual - g . . F-09
de designacion y el Manual de contratacion
. de Supervisidon . ysupervision-GC-M-01. Secretaria
Secretario 9. Supervisar el .
Supervisor General
General contrato. : . Documentos del
Documento de ¢El contratista cumple con o -
. L . contratista para .
. designacion de estipulado contractualmente? .. Coordinador
Contratista Ly tramite de pago
supervision Grupo de
-SI. Continda en la actividad 10. Gestidn
Informe del Contractual.
-NO. De llegar a evidenciarse un .
. . o supervisor del
posible incumplimiento por parte del
. - contrato sobre el
contratista, el supervisor del contrato
S . presunto
debe poner en conocimiento, dicha incumplimiento
situacion al Ordenador del Gasto con P
el fin de realizar el respectivo tramite
de conformidad con lo sefialado en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
Continta en la actividad 14.
El supervisor de contrato revisa y da
Informe De visto bueno al Formato Informe De Coordinador
Actividades Actividades GC-F-09 y Certifica el Grupo de
GC-F-09 cumplimiento firmando formato de Gestidn
10 Certificar el Constancia De Cumplimiento GC- Constancia De Financiera
Contratista Documentos CUI’;'I limiento Supervisor F-01. Revisa que los documentos para Cumplimiento (Proceso
del contratista P el trdmite del pago estén debidamente GC-F-01 Gestion
para tramite diligenciados y completos de acuerdo Financiera-GF-
de pago con lo definido en el Proceso Gestién C-01)

Financiera-GF-C-01.

Cédigo: MC-F-09 V-0
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Cuando se trate de Contratos
asociados a bienes, estos se deben
recibir de acuerdo con lo definido en el
Proceso Gestion de Bienes vy
Servicios-GBS-C-01.

¢El contrato requiere modificaciones?
-SI. ContinGa en actividad 11.

-NO. ContinGa en la actividad 13.

Memorando u

oficio en el
_cual s¢€ El supervisor del contrato mediante
evidencia la memorando debe dar Vviabilidad
Supervisor del necesidad de 11. Viabilizar y - . Y Memorando de Secretaria
= : . solicitar justificadamente por escrito -
contrato Adicionar, solicitar Supervisor del A PR . solicitud de General
. A Adicion, Modificacién, Prérroga, R,
Modificar, modificacién contrato > - ; 2, modificacién al
. o Cesion  Suspension o Terminacion
Contratista Prorrogar, justificada L o . contrato.
Y anticipada) y remitirla al Secretario
Cesion
e General.
Suspension o
Terminacidn
anticipada
Realizar y aprobar modificacion Otrosi
solicitada de acuerdo con lo definido Modificatorio, Secretaria
Memorando de - .
. L . Grupo de en el Manual de Contratacion y acta de General
Secretaria solicitud de 12. Realizar y’ gy S
e Gestion Supervision-GC-M-01. terminacion.
General modificacion al | documento de | .
contrato, con | modificacion Contractual y . - Contratista
! gestores. Continua en la actividad 9. Documento de

soportes.

aprobacion de la
Cesion.

Supervisor

Cédigo: MC-F-09 V-0
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Constancias de

Verificar dentro de las clausulas
contractuales, si el contrato objeto de
supervision, requiere de liquidacion.

. Cumplimiento - . QonFrato
Supervisor del de toda la 13. Verificar si _ EEl contrato requiere liquidacion? finalizado
contrato . ! el contrato Supervisor de .
ejecucion del . Secretaria
contrato requiere contrato -SI. El trat . liquidacié Contrato General
Contratista liquidacion. - El contrato requiere liguidacion, liquidado
Continua con el Procedimiento
Contrato Liquidacién Contractual GC-P-03
-NO. Fin del procedimiento.
Realiza por escrito requerimientos al
contratista para que atienda las
obligaciones contractuales.
Constancias de ¢El contratista responde Secretaria
Cumplimiento positivamente a requerimientos Informe con General
. de toda la 14. Realizar . realizados por el supervisor? soportes del
Supervisor del . ! . Supervisor de
contrato ejecucion del requenrmentos al contrato o o . preSt_.lnt_o Grupqlde
contrato contratista -SI. Continda en la actividad 9. incumplimiento Gestion
contractual Contractual
Contrato -NO. El supervisor presenta al
ordenador del gasto, secretaria
General el informe con los soportes del
presunto incumplimiento contractual.
Continda en la actividad 15.
El Ordenador del Gasto, Secretaria
General, el supervisor y el Coordinador Coordinador de
Supervisor de del Grupo de Gestién Contractual en Gestidn
conjunto analizan la procedencia de la Acto Contractual

Supervisor del
contrato

Informe con
soportes del
presunto
incumplimient
o contractual

15. Analizar
procedencia de
aplicar declaratoria
de caducidad o
declaracion de
incumplimiento

contrato

Ordenador del
Gasto

Coordinador del
Grupo de
Gestion
Contractual

aplicacidén del articulo 18 de Ley 80 de
1993 Declaraciéon de Caducidad; o
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011
para Declaracién de Incumplimiento.

éSe decide declarar caducidad del
contrato?

-SI. Si el supervisor del contrato
evidencia hechos constitutivos de

administrativo
debidamente
motivado

Liquidacién

Coordinador
Grupo de
Gestion
Financiera
(Proceso
Gestion
Financiera-GF-
C-01)

Cédigo: MC-F-09 V-0
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incumplimientos de las obligaciones a
cargo del contratista que afecten de
manera grave y directa la ejecucion
del contrato y evidencie que puede
conducir a su paralizacion, entonces el
Ordenador del gasto mediante acto
administrativo debidamente motivado
lo puede dar por terminado y ordenar
su liquidacién en el estado en que se

encuentre. Continia con el
Procedimiento Liquidacién
Contractual GC-P-03. Fin del

procedimiento.

-NO. El Ordenador del Gasto decide
declarar incumplimiento. ContinGa
en la actividad 16.

Supervisor del
contrato

Informe con
soportes del
presunto
incumplimient
o contractual

16. Aplicar
declaracién de
incumplimiento del
contrato

Supervisor de
contrato

Ordenador del
Gasto

Coordinador del
Grupo de
Gestion
Contractual

El ordenador del gasto mediante acto
administrativo  motivado  procede
declarar el incumplimiento del
contrato, en el cual se cuantifican los
perjuicios del mismo, se imponen las
multas y sanciones pactadas en el
contrato, y se hace efectiva la cldusula
penal; aplicando lo establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El ordenador del gasto adopta las
medidas de control e intervencién
necesarias que garanticen la ejecucion
del objeto contratado, para que lo
ejecute el garante o un tercero.
Decide si se liquida o se cede el
contrato.

¢Se decide liquidar el contrato?
-SI. Continua con el Procedimiento

Liquidacién Contractual GC-P-03.
Fin del procedimiento.

Acto
administrativo
debidamente
motivado

Cesion del
contrato

Liquidacién

Coordinador de
Gestion
Contractual

Coordinador
Grupo de
Gestion
Financiera
(Proceso
Gestion
Financiera-GF-
C-01)

Cédigo: MC-F-09 V-0
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-NO. Se decide ceder el contrato.
Continda con la actividad 11.

Si como producto de la ejecucion del
procedimiento se identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento de
Acciones preventivas, correctivas
y de mejora MC-P-01

POLITICAS DE OPERACION

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Ver Manual de Contratacién y Supervisidn vigente Ver Normograma.

RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Puestos De Trabajo
Servidores Publicos

Presupuesto Asignado En La Vigencia

Intranet De La Agencia
Pagina Web De La Agencia

Pagina Colombia Compra Eficiente: www.colombiacompra.gov.co
Sistema De Gestion Documental

Formato Acta De Inicio GC-F-03

Gestion De La Entidad GC-F-04

Informe De Actividades GC-F-09

Acta Aprobacion De Pdlizas GC-F-05

Comunicacion Designacién Supervisor De Contrato GC-F-06
Planilla De Recepcion De Propuestas GC-F-07

Analisis Econémico Del Sector Contratacién De Prestacion De Servicios
Profesionales Y De Apoyo A La Gestion GC-F-08

Manual de Contratacion y Supervision GC-M-01

Documento Plan Anual de Adquisiciones aprobado

Caracterizacion Proceso Gestion Contractual GC-C-01

Constancia De Cumplimiento GC-F-01

Requisitos Para El Tramite De Contratos Con Persona Natural GC-F-02

Estudios Previos Contratacion Servicios Profesionales Y De Apoyo A La

Requisitos Para El Tramite De Convenios Y Contratos Interadministrativos
(Asociacién, Cooperaciéon) GC-F-11
Requisitos Para El Tramite De Contratos Con Persona Juridica GC-F-12

ELABORO: | | REVISO:

| | APROBO: | | |

Cédigo: MC-F-09 V-0
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Elena Villalba Villalobos

Coordinadora Grupo Gestion Contractual

Adriana R. Garcia Romero

Elena Villalba Villalobos
Coordinadora Grupo Gestion Contractual

Elena Villalba Villalobos
Coordinadora Grupo Gestion Contractual

Abogada Contratista Grupo Gestién Contractual
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Y SEGUIMIENTO CONTRACTUAL
( INICIO )

A 4

Manual de Contratacién y
Supervision GC-M-01

1. Elaborar el estudio del sector y estudios previos
Jefe de la Dependencia Solicitante

A

2. Revisar y aprobar estudios y documentos previos
Gestor y Coordinador Grupo Gestidén Contractual

A

Procedimiento
—————— Administracién y ejecucién
presupuestal GF-P-01

3. Solicitar certificado de disponibilidad presupuestal
Jefe de la Dependencia Solicitante

A 4

4. Solicitar el proceso de contratacion
Jefe de la Dependencia Solicitante

A 4
5. Realizar las actividades precontractuales y/o Manual de Contratacion y
recepcion de ofertas Supervision GC-M-01

Gestor Gestion Contractual

A 4
6. Elaborar y suscribir el contrato
Comité Evaluador
Coordinador y gestores del Grupo de Gestion Contractual
Secretaria General

7. Legalizar y realizar tramites para inicio de la
ejecucion del contrato
Gestor del Grupo de Gestion Contractual
Contratista
Grupo de Gestién Financiera

!

8. Comunicar o designar al Supervisor del contrato
Secretario General, Coordinador Grupo de Gestion Contractual

Pag.2
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Pag.1 Manual de Contratacion y
Supervision GC-M-01

A 4

© ©

9. Supervisar el contrato |
Supervisor del contrato

¢El contratista cumple con lo estipulad®
contractualmente?

Proceso Gestion Financiera
GF-C-01

10. Certificar cumplimiento
Supervisor del contrato

Proceso Gestion de Bienes
y Servicios GBS-C-01

13. Verificar si el contrato
requiere liquidacion
Supervisor del contrato

¢El contrato requiere
modificaciones?

¢El contrato requiere
liquidacion?

11. Viabilizar y solicitar
@—» modificacion justificada
Supervisor del contrato

. Procedimiento
12. Realizar documento de Liquidacién Contractual

modificacion = ---- ! GC-P-03
Coordinador Gestidon Contractual

Manual de Contratacion y
Supervision GC-M-01
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14. Realizar requerimientos al contratista
Supervisor del contrato

SI

¢El contratista responde
positivamente a requerimientos
ealizados por el supervisor?

15. Analizar procedencia de aplicar declaratoria de
caducidad o declaracion de incumplimiento
Supervisor de contrato
Ordenador del Gasto
Coordinador del Grupo de Gestiéon Contractual

¢Se decide declarar caducida
del contrato?

SI Procedimiento
> Liquidaciéon Contractual
GC-P-03

16. Aplicar declaracion de incumplimiento del
contrato
Supervisor de contrato @ p-----1
Ordenador del Gasto
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual

Procedimiento de
Acciones preventivas,
correctivas y de mejora
MC-P-01

SI

A 4

¢Se decide liquidar el contrato?

Procedimiento
Liquidacion Contractual
GC-P-03
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AUTORIDAD . LIDER . -
PROCEDIMIENTO: Secretaria(o) General PROCEDIMIENTO: Coordinador(a) Gestion Contractual
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
Efectuar el balance final de la ejecucion del contrato, constatando la satisfaccion de la necesidad que lo motivdé y el adecuado
cumplimiento de lo pactado, asi como las prestaciones mutuas de las partes, evidenciando las obligaciones ejecutadas y las pendientes
OBJETIVO a la terminacion del plazo de ejecucion, a la terminacion anticipada o a la liquidacién por mutuo acuerdo o unilateral que se efectué, de
conformidad con la normatividad vigente.
ALCANCE Esta etapa inicia con la terminacidn del contrato, y finaliza con la publicacidén del acta suscrita por las partes en SECOP.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
El supervisor o interventor
Informes de debe presentar ante el
ejecucioén del 1. Recopilar Ordenador del Gasto |Ila
. contrato y informacién y solicitud de liquidacion con la
Supervisor del L. R Y . Memorando de
documentacién | documentacion documentacién requerida: g
contrato . . . - Solicitud de Ordenador del
del expediente | requerida del Supervisor del e Memorando Solicitud de S
A T X Liquidacion del Gasto
contractual contrato a liquidar contrato Liquidacion del Contrato.
Proceso de . o ) contrato y
! y remitir solicitud e Informe final de
Gestion - s soportes
. . Informe final | al Ordenador del supervision o]
Financiera . : ,
del supervisor | Gasto. interventoria.
GC-F-10 e Soportes completos de
ejecucion.
El Ordenador del Gasto recibe
la solicitud y la reasigna al
Grupo de Gestion Contractual.
Gcraorod'dn:%oe;ggln El coordinador del Grupo de
Memorando 2. Revisar Cpontractual Gestion Contractual asigna a Acta de Coordinador de
Ordenador del Solicitud de vériﬁcar ! un profesional la solicitud, el liquidacion con | Gestién Contractual
Gasto liquidacion eIaboraréI Profesional cual realiza la revisiéon vy X visto bueno del
(Cuando rovecto de acta asignado Grupo verificacion de la informacion profesional que Coordinador de
aplique) proyecto de 9 P suministrada y procede a la la proyecta Gestion Financiera
de liquidacion de !
- elaboracion del acta de
Gestion liquidacion
Contractual q ’
Si no se previé un término en
el contrato o el pliego de
condiciones 0 minuta, se
Pagina 1 de 5
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
liquidaréa de acuerdo a los
términos que establece Ia
normatividad vigente.
Coordinador de
Profesional Gestion El Coordinador de Gestion
. . . Acta de
asignado Grupo 3. Dar visto Contractual Contractual da visto bueno al L g
Acta de - . liguidacion con .
de liquidacién bueno al acta de acta y la remite al Coordinador visto bueno Contratista
Gestion liguidacion Coordinador de de Gestién Financiera para su
Contractual Gestion visto bueno.
Financiera
Se notifica al contratista para
firma del acta. El contratista
suscribe el acta de liquidacidn
por lo cual acepta que se
encuentra de acuerdo con las
condiciones en las que se
Coordinador de liquida el contrato o convenio.
Gestion Prpfe5|onal ¢El contratista firma el Acta de
Contractual Acta de 4. Convocar al asignado al T
LT, . acta? liquidacion Ordenador del
liquidacion con | contratista para proceso .
. 5 - i firmada por el Gasto
Coordinador de visto bueno firma del acta Gestion . .
. -SI. Continda enla contratista
Gestidn Contractual -
Financiera actividad 5.
-NO. El contratista no se
presenta a la liquidacién
previa las notificaciones
legales o las partes no llegaron
a un acuerdo sobre su
contenido. Continla en la
actividad 7.
El Ordenador del Gasto,
Coordinador de .Ac'ta d.e, . Ordenador del Secretaria general, firma el 'Ac_ta d.e, Profesional
- liquidacion 5. Firmar el acta Gasto A . liquidacion .
Gestion firmada por el de liquidacién (Secretario(a) acta de liquidacion y remite suscrita por las asignado al proceso
Contractual P q Gestion Contractual para su P Gestidn Contractual
contratista General) L partes
publicacion.
.Ac'ta d.e, 6. Publicar el Profesional Una. vez s¢ encuentre Acta de Contratista
Ordenador del liquidacion acta de - debidamente firmada el acta T
. T, asignado al RSR liquidacion
Gasto suscrita por las | liquidacidn en roceso de liguidacion por las partes, el suscrita por las Supervisor
partes SECOP P profesional asignado la publica P P
Pagina 2 de 5
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Gestion en el SECOP dentro de los tres partes publicada
Contractual dias habiles siguientes a la en SECOP
fecha de suscripcion. Fin del
procedimiento.
Si como producto de la
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas
se documentan de acuerdo
con lo establecido en el
Procedimiento de Acciones
preventivas, correctivas y
de mejora - MC-P-01.
Coordinador del El Ordenador del gasto
Grupo de Gestion mediante acto administrativo Acto
Proyecto de - A S .
Contractual motivado liquida el contrato de administrativo
Acto . Ordenador del - . .
S . 7. Realizar manera unilateral conforme a motivado de Profesional
. administrativo AN Gasto . . T, .
Profesional . liguidacion . los términos establecidos por X liguidacion asignado al proceso
. motivado de - (Secretario(a) . o - .-
asignado al T unilateral la ley. Fin del procedimiento. unilateral Gestion Contractual
liquidacion General)
proceso .
iy unilateral
Gestion
Contractual
Acto 8. Publicar acto El profesional a5|gna<_Jo_ publ_lca _A_cto _
S . S . el acto administrativo administrativo
Ordenador del administrativo administrativo . . L . )
. - Profesional motivado de liquidacion motivado de Contratista
Gasto motivado de motivado de . L . T,
. T L asignado Gestion | unilateral en SECOP en los liquidacion
(Secretario(a) liquidacion liquidacion P ) - .
. . Contractual términos establecidos por la unilateral Supervisor
General) unilateral unilateral en | l
SECOP ey. publicado en
SECOP
Acto
administrativo El profesional asignado surte Notificacidon
Profesional motivado de . L Profesional el tramite de notificaciones Personal Contratista
. ‘s L <. 9. Surtir tramite . ‘s L .
asignado Gestion liquidacion o asignado Gestion | en los términos establecidos
. de notificaciones . e g .
Contractual unilateral Contractual por la ley. Fin del Notificacion por Supervisor
publicado en procedimiento. Edicto
SECOP
Pagina 3 de 5
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POLITICAS DE OPERACION

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado liquidard de mutuo acuerdo los
contratos dentro del término fijado en los mismos, en el correspondiente pliego de
condiciones, o en el término que acuerden las partes, siempre y cuando se hubieren
atendido los plazos previstos en la ley. Si no se hubiere pactado un término la
liquidacion se realizara de conformidad con Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y
Decreto 019 de 2012.

Para tal efecto, el supervisor o interventor del contrato debera solicitar la liquidacién
del mismo, mediante memorando y debera suscribir el informe final donde debera
constar el estado actual del contrato y contener el balance econdmico con el aval
del Grupo de Gestion Financiera para efectos de establecer la veracidad de la
informacién en cuanto a los pagos realizados, los pagos pendientes, el saldo a liberar
y rendimientos financieros entre otros.

Se liquidan los contratos tales como:
Los contratos de tracto sucesivo entendidos como aquellos cuya ejecuciéon o
cumplimiento se prolongue en el tiempo, con excepcion de los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. (Articulo 217 del
Decreto 019 de 2012).
Los contratos en los que dentro de su clausulado se haya establecido
expresamente liquidar el mismo.
Cuando se haya declarado la caducidad, el incumplimiento parcial o definitivo del
contrato asi como la terminacién unilateral o terminacién anticipada del mismo.
Los contratos que hayan sido objeto de aplicacion de férmulas de ajuste,
revisiones de precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacién
contractual o del equilibrio econdmico del contrato.
Cumplidas todas las obligaciones contractuales y poscontractuales, cerrar el
expediente de la contratacién.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién de
conformidad con lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no requeriran liguidacién.

Ver Normograma.

RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Puestos De Trabajo

Servidores Publicos

Intranet De La Agencia

Pagina Web De La Agencia

Pagina Colombia Compra Eficiente: www.colombiacompra.gov.co
Sistema De Gestion Documental

Presentacion De Informe Final Del Supervisor GC-F-10
Manual de Contratacion y Supervision GC-M-01

Cédigo: MC-F-09 V-0

Pagina 4 de 5




2 Agencia Nacional de Defensa :‘( )
Juridica del Estado s Z

LIQUIDACION CONTRACTUAL

Cédigo: GC-P-03

Version: 0

ELABORO: ‘ ‘

REVISO: | | |

APROBO: | |

Elena Villalba Villalobos
Coordinadora Grupo Gestion Contractual
Adriana R. Garcia Romero

Abogada Contratista Grupo Gestion
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Elena Villalba Villalobos
Coordinadora Grupo Gestion Contractual

Elena Villalba Villalobos
Coordinadora Grupo Gestion Contractual
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( INICIO )

A 4

1. Recopilar informacion y documentacion requerida
del contrato a liquidar
Supervisor o Interventor

!

2. Revisar, verificar y elaborar el proyecto de acta de
liquidacion
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual
Profesional asignado Grupo de
Gestion Contractual

A

3. Dar visto bueno al acta de liquidacion
Coordinador de Gestion Contractual
Coordinador de Gestién Financiera

A

4. Convocar al contratista para firma del acta
Profesional asignado al proceso
Gestion Contractual

¢El contratista
firma el acta?

7. Realizar liquidacién unilateral
Ordenador del Gasto (Secretario(a)
General)

Coordinador del Grupo de Gestion
Contractual
Profesional asignado al proceso
Gestion Contractual

5. Firmar el acta de liquidacion
Ordenador del Gasto Secretario(a) General

A 4

Procedimiento
de Acciones
preventivas,
correctivas y

de mejora MC-

P-01

A 4

6. Publicar el acta de liquidacion en
SECOP

A

8. Publicar acto administrativo

motivado de liquidacion unilateral en

SECOP

Profesional asignado Gestién Contractual

Profesional asignado Gestion Contractual

A 4

FIN

9. Surtir tramite de notificaciones
Profesional asignado Gestion Contractual

FIN
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