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PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES CONTRACTUALES

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para tramitar las modificaciones a los contratos suscritos por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central en adelante ETITC para el adecuado cumplimiento de su mision institucional.

2. ALCANCE

Inicia con la revision de la solicitud de la modificacion contractual y termina con el registro presupuestal, la aprobacion de la
garantia segun sea el caso, la remision de la modificacion contractual mediante memorando al supervisor y/o interventor y al
Area Financiera segun sea el caso. Aplica a todas las modificaciones contractuales que surjan durante la etapa post contractual.

3. RESPONSABILIDADES
3.1. GENERALES
Toda modificacién contractual deberéd formalizarse a través de la plataforma del SECOP Il dentro del expediente

electronico del contrato, adjuntando la solicitud de modificacién que presente el supervisor, con la justificacién por parte
del contratista y/o de la entidad.

3.2.Clases de Modificaciones Contractuales: De acuerdo a la intervencion de las partes en la modificacién contractual,
las modificaciones pueden clasificarse en dos:

3.2.1. Modificaciones de Mutuo Acuerdo: Es un acuerdo que celebran las partes para aclarar, agregar o suprimir una
o algunas de las clausulas estipuladas inicialmente en el contrato y/o en sus anexos y son:
i) Prérroga del plazo y adicion del valor
i) Prérroga del plazo sin adicion en valor.
i) Cesion
iv) Cesién de derechos patrimoniales.
V) Suspension.
Vi) Terminaciones Anticipadas de mutuo acuerdo
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3.2.2. Modificaciones Unilaterales: Las que son necesarias durante la ejecucién del contrato con el fin de evitar la
paralizacion o la afectacion grave del servicio publico que se debe satisfacer con el contrato, cuando previamente
no se pudo llegar a acuerdos con el contratista y son:

1) Modificacion Unilateral.
i) Terminacion Unilateral.

3.3.Para adelantar las modificaciones contractuales, deben tenerse en cuenta:

3.3.1. No podra modificarse el objeto contractual.

3.3.2. De conformidad con el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta
por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.

3.3.3. Lajustificacion de prorrogar el plazo del contrato no puede estar fundada en la demora del contratista por motivos
de su propia culpa o negligencia para la entrega del bien, obra o servicio contratado

3.3.4. Para tramitar una modificacion contractual, el supervisor debera radicar solicitud correspondiente, en la cual
determine los argumentos en la cuales sustenta la misma.

3.3.5. Implicaran, tratandose de modificaciones en tiempo o en valor, la modificacion de la garantia Gnica del contrato,
ajustandola a las nuevas condiciones contractuales.

3.3.6. En caso de cesion, el cesionario debera cumplir con las mismas condiciones de formacion y experiencia definidas
en el contrato que se pretende ceder

3.3.7. Para realizar la modificacién de un contrato o convenio estos deben encontrarse vigentes

3.3.8. Para dar tramite a la cesion, es necesario que el supervisor y/o interventor certifique el recibo a satisfaccion de los
servicios realmente prestados por el cedente. En este evento el supervisor del contrato debera solicitar la cesion del
contrato anexando la comunicacion en que el contratista manifieste las razones por las cuales no puede seguir
ejecutando el contrato, asi como el balance financiero, cuyo formato se encuentra en la pagina web de la entidad y
la documentacion soporte del cesionario, con el fin de verificar el cumplimiento del perfil

3.3.9. Los documentos de modificacion deberan tener publicidad en el SECOP en la fecha de su suscripciéon o a mas
tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su celebracion.
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3.4.Suspension del contrato.

La suspensién del contrato es una medida excepcional que se utiliza ante la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor,
caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato y deberd ser suscrita fisica o
electronicamente por quienes suscribieron el contrato o quien tenga la competencia para ello, segun la delegacién de
funciones vigente en la ETITC.

La suspensién del contrato siempre sera por un término definido o por lo menos definible, sujeto a una condicién, segun
guede estipulado en la respectiva acta.

En el acta de suspension deberan quedar claras las consecuencias econémicas de la misma, asi como las obligaciones
gue asumen las partes respecto de la administracién del contrato y sus consecuencias financieras, con el animo de
mitigar la reclamacion de desequilibrio financiero.

Vencido el término previsto o superadas las condiciones que la motivaron, se debe suscribir la solicitud de reinicio de la
ejecucion del contrato. En todo caso, el contratista debe ajustar la vigencia de las garantias por el término de la
suspension, si a ello hubiere lugar (dicho ajuste debe ser evidenciado también en SECOP |I).

Tratandose de contratos cuyo plazo sea una fecha cierta, el acta de suspension podra constituir una modificacion de
dicho plazo, caso en el cual, mediante el acta de reinicio se fijara la nueva fecha en que terminara el contrato, de lo
contrario, el supervisor del contrato debera justificar la no modificacién del plazo contractual ante el ordenador de gasto
mediante el formato respectivo. Es posible que haya eventos en que dicha ampliacion del plazo no sea requerida por
razones asociadas a la ejecucion del contrato; adicionalmente el supervisor o interventor debera prever si la suspension
del contrato implicaria que su ejecucion supere la vigencia en que se celebrd y por ende requiera, por ejemplo, la
constitucion de reservas presupuestales, caso en el cual sera responsable de realizar dicho tramite.

Cumplido el término establecido para la suspension, a través del SECOP Il, se dara reinicio al contrato por parte del
AREA DE CONTRATOS.
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3.5.Cesién del contrato.

Cuando al contratista le sobrevenga una inhabilidad que le impida continuar con la ejecucién del contrato o cuando se
presenten circunstancias externas que no le permitan continuar con la ejecucion, éste, podra proponer a la entidad la
cesion del contrato a un tercero.

Para analizar una solicitud de cesion, el interventor o supervisor, segun corresponda, entregara la documentacion al jefe
del area, oficina o dependencia que requirio la contratacion para analizar y verificar que el cesionario cumple con el perfil
con el cual se contrato al cedente.

Una vez estudiada y aprobada la documentacién por el respectivo jefe, el interventor o supervisor junto con la Direccion
Administrativa y Financiera — Grupo Interno de Gestion Contractual estudiaran, la situacion del candidato a cesionario
para establecer la viabilidad de la cesion. Si la encuentra viable, se dara inicio al tramite respectivo conforme a lo
sefialado en el presente documento. El cesionario debera presentar las garantias exigidas en el contrato, donde
aparezca como tomador, para aprobacion de la entidad.

3.6.Cesidn de derechos econdmicos provenientes de la ejecucidon de contratos celebrados con la ETITC.

Siempre que un contratista solicite autorizacion para la cesion parcial de derechos econémicos derivados del contrato,
debera acompafar, como requisito indispensable para el estudio en la entidad, la autorizacion expresa de la compafia
gue expidio la garantia que cubre los riesgos de incumplimiento exigido en el contrato respectivo. Sin el lleno de este
requisito, la ETITC se abstendra de iniciar el tramite y archivara la solicitud.

3.7.Terminacion anticipada por mutuo acuerdo.
Esta terminacion se presenta cuando las partes, de manera conjunta, solicitan tramitar la finalizacion del contrato previo

al cumplimiento del plazo y/o las obligaciones sefialadas en el mismo. Es de anotar que en los contratos estatales como
atienden a un fin estatal el contratista en ningin momento puede terminar el contrato unilateralmente.
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La terminacién anticipada se presenta cuando las partes, de manera conjunta, solicitan tramitar la finalizacion del
contrato previo al cumplimiento del plazo y/o las obligaciones sefaladas en el mismo. Para tal efecto el Contratista
debera solicitar al Supervisor y/o interventor el trdmite de la Terminacion Anticipada, para que este adelante el
procedimiento respectivo.

La solicitud presentada por el Contratista debera indicar la fecha a partir de la cual surtira efectos la terminacién. En el
oficio remitido por el Supervisor, ademéas de acompariar la solicitud del Contratista, deberd indicar que dicha terminacién
no causa perjuicio a la Entidad y que el Contratista ha cumplido con sus obligaciones contractuales hasta el momento
de la terminacion.

3.8.Modificacion del contrato (otrosi).

Este tipo especifico de modificacién es lo que se conoce como otrosi y hace relacion a la necesidad de modificar alguna
clausula del contrato, como, por ejemplo: adicionar, modificar o eliminar una obligacién pactada, corregir algun yerro
mecanografico, etc., que impida la debida ejecucion del contrato y/o pueda generar a futuro dificultades en la
interpretaciéon del mismo por parte de la Entidad o del contratista. De igual manera podran hacerse modificaciones
contractuales cuando las partes desde el contrato inicial han pactado actualizaciéon de precios basados en ajustes al
SMLMV y/o indice de Precios al Consumidor

El documento de solicitud debe sefialar el tipo de modificacién, una valoracién detallada de las razones que justifican la
modificacion solicitada y las nuevas condiciones contractuales, el analisis de determinar si dicho ajuste afecta el valor
(tanto aumentando, disminuyendo o manteniendo el valor contractual), como por ejemplo en los casos que se aumenta
un producto o se intercambia un producto por otro, el impacto financiero del mismo, un informe detallado del porcentaje
de ejecucion del contrato, un analisis de la tipificacién, estimacion y asignacion de los riesgos previsibles de acuerdo a
la nueva realidad contractual para que haga parte de las nuevas condiciones acordadas, y la constancia de pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social.
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3.9. Modificacién unilateral.

De forma previa a la modificacion unilateral se debera convocar al contratista con el fin de llegar a un acuerdo sobre los
puntos propuestos, de lo cual se dejara constancia en acta suscrita por los intervinientes en la reunion.

Si las partes estuviesen de acuerdo, se procedera a suscribir el documento modificatorio del contrato por mutuo acuerdo,
previo el cumplimiento de los tramites previstos para tales efectos, observando siempre la equidad en las cargas
contractuales.

Si discutidas las condiciones de la modificacidn necesaria, el contratista no se allana a suscribir la modificacién, la
Direccion Administrativa y Financiera — Grupo Interno de Gestidon Contractual, proyectara la resolucion sustentada y
motivada para la firma del ordenador del gasto, quien lo modificara mediante la supresion o adicidon de obras, trabajos,
suministros o servicios.

Este acto administrativo sera notificado personalmente al contratista como lo dispone el cédigo de procedimiento y de
lo contencioso administrativo y contra él solo procede el recurso el recurso de reposicion.

Si las modificaciones propuestas alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial, el
contratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucion. En este evento, se ordenard la liquidacion del contrato y la
entidad adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del
mismo.

3.10. Terminacion unilateral.

Cuando se presente una de las situaciones que se describen a continuacion, la ETITC dara por terminado unilateral y
anticipadamente el contrato:

» Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo imponga.
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» Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por disolucion de la persona
juridica del contratista. En este caso la ETITC podra continuar la ejecucion del contrato por el garante.

* En el evento de incapacidad fisica permanente procedera la terminacién siempre y cuando la incapacidad impida de
manera absoluta el cumplimiento de las obligaciones contractuales por depender de las habilidades fisicas del
contratista.

» Por interdiccién judicial o declaracién de quiebra del contratista. En este caso la ETITC podra continuar la ejecucion
del contrato con el garante.

* Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten de manera grave el
cumplimiento del contrato.

REQUISITOS LEGALES
REQUISITO DIRECTRIZ DE CUMPLIMIENTO
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el | Aplica todo lo concerniente a las generalidades de la norma.
Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”. Puntualmente:

- Articulo 14. DE LOS MEDIOS QUE PUEDEN UTILIZAR LAS ENTIDADES
ESTATALES PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL.
Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales
al celebrar un contrato:

lo. Tendran la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y
vigilancia de la ejecucion del contrato. En consecuencia, con el exclusivo
objeto de evitar la paralizacion o la afectacion grave de los servicios publicos
a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada prestacion, podran,
en los casos previstos en el numeral

20. de este articulo, interpretar los documentos contractuales y las
estipulaciones en ellos convenidas, introducir modificaciones a lo contratado
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y, cuando las condiciones particulares de la prestacion asi lo exijan, terminar
unilateralmente el contrato celebrado. (...)

Contra los actos administrativos que ordenen la interpretacion, modificacion
y terminacion unilaterales, procedera el recurso de reposicion, sin perjuicio
de la accién contractual que puede intentar el contratista, segun lo previsto
en el articulo 77 de esta ley. (...)"

- Articulo 16. DE LA MODIFICACION UNILATERAL. Si durante la ejecucion
del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio
publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones
en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la
entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante
la supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento
(20%) o mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacion
de la ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la
entidad adoptard de manera inmediata las medidas que fueren necesarias
para garantizar la terminacion del objeto del mismo.

- Articulo 40. DEL CONTENIDO DEL CONTRATO ESTATAL.

(...)

Paragrafo. - En los contratos que celebren las entidades estatales se podra
pactar el pago anticipado y la entregada de anticipos, pero su monto no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.
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Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se | Aplica todo lo concerniente a las generalidades de la norma.
introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan | Aplica todo lo concerniente a las generalidades de la norma.
normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y
sancién de actos de corrupciény la efectividad
del control de la gestion publica.”

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se | Aplica todo lo concerniente a las generalidades de la norma.
expide el Decreto Unico reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional”
Lineamientos de Colombia Compra | Guiasy documentos sobre la modificacion contractual
Eficiente.

5. DEFINICION DE TERMINOS
Adicion: Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual las partes convienen aumentar el valor del contrato.

Contratista: Proponente que resulta adjudicatario dentro de los procesos de contratacion que adelante la ETITC y con quien
se ha celebrado el contrato.

Modificacion contractual: Cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el contrato y que puede versar sobre el valor,
el plazo o especificaciones adicionales.
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Prorroga: Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual las partes convienen extender por un tiempo mayor al inicialmente
previsto el plazo de ejecucion del contrato. Solo pueden prorrogarse los plazos contractuales que se encuentren vigentes asi la
adicion del plazo se realice de manera consensual.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica. Es el instrumento creado con el fin de apoyar la gestién contractual de
las entidades estatales, permite la interaccion de las entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los 6rganos de
control a traves de la articulacion de los servicios electronicos ofrecidos por el Sistema de Informacion para la Vigilancia de la
Contratacion Estatal y los sistemas de informacion relacionados con la contratacion publica que se encuentren a cargo del
Gobierno Nacional.

SECORP II: Es la nueva version del SECOP para pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a
Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° | DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Descripcién de la actividad Supervisor o el interventor = Solicitud de
del contrato modificacion
El supervisor o el interventor, segun el contractual
caso, una vez identificada la necesidad de | Profesional Especializado
realizar una modificacion contractual, la de contratacion, Contratista | Mensaje de
cual proviene del Procedimiento de profesional estructurador @correo electronico
Recibir y revisar la Supervision de Contratos, elaborard la del proceso, Profesional @ institucional

solicitud de la
modificacion
contractual de mutuo
acuerdo

solicitud de modificacion, debidamente

motivada y justificada.

La sqlicitud de modificacidon se debe remitir
al Area de Contratacion, con los

Especializado-Juridica
Contratacion

remisorio con las
observaciones o

el aval al
documento que
justifica la
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B documentos soporte a que haya lugar para
surtir el proceso correspondiente.

Para el caso de cesiones elaborara la
justificacion, en la cual se plasma que el
candidato(a) cesionario(a) cuenta con las
calidades de formacion y experiencia
requerida en los estudios previos del
contrato a ceder, los certificados y demas
documentos necesarios que soporten el
tramite establecido en la lista de chequeo.

Descripcion del Punto de Control

El lider del Area De Contratos asignara a
un profesional del area de contratos quien
sera el encargado de hacer una revisién
integral de la documentacion y verificara la
procedencia juridica de la solicitud de
modificacion, teniendo en cuentas las
clausulas del contrato, las disposiciones
del Pliego de Condiciones, las normas del
Estatuto de Contratacion de la
Administracion y las normas comerciales
aplicables al contrato.

v

1 , .
¢El profesional del area de contratos
sugiere ajustes a la solicitud?

modificacion
contractual
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B SlI: Si el Profesional del area de contratos
sugiere ajustes a la solicitud de
modificacion contractual, remitird mediante
correo electrénico institucional dirigido al
encargado del tramite de la modificacién
contractual con las observaciones para su
Y ajuste. Vuelve a la actividad anterior.

Si:
vuelve
al punto
1

NO: Si el Profesional del area de contratos
considera que luego de la revision, la

¢Solicitud ..
L de solicitud se encuentra conforme a lo
ajustes? establecido en la normatividad vigente

remitira mediante correo electronico
institucional dirigido al encargado del
tramite la modificacion contractual el aval
para continuar con la modificacion.

Nota: Si el tipo de modificacion es adicion
y/o prérroga, continda con la siguiente
actividad y de la 5 en adelante; si es cesion
continuar con la actividad No. 3 en
adelante; si corresponde a terminacién
unilateral, continuar con la actividad y la 9.
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2 2]

v

Certifi

para ad

Solicitar el

cado de

Disponibilidad
Presupuestal (aplica

icion y/o

prorroga)

V

4

!

Cuando el profesional del area de | Profesional de
contratos haya avalado la solicitud de la dependencia solicitante

modificacion contractual y los documentos
que la soportan, el encargado del tramite
de la modificacion contractual del area
solicitante solicitara el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal - CDP, lo cual
es insumo para el procedimiento de
Ejecucion de Presupuesto a cargo del Area
Financiera. (Cuando aplique).

Con el Procedimiento de Modificaciones
Contractuales, del cual, una vez se ha
ejecutado, se reciben los siguientes
insumos para continuar la ejecucion del
presente procedimiento:

e La modificacion contractual suscrita
y aprobada

e El Registro Presupuestal RP
expedido y cargado en el SECOP I,
cuando se trata de Cesion de
contrato, adicibn y Prorroga,
Terminacion Anticipada,
Suspension y Reanudacion.

e La garantia aprobada en SECOP i
cuando se trata de Cesion de
contrato, Prorroga, Adicién vy

Ordenador del Gasto

la = Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
expedido
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Aprobar Hoja de
vida de la
funcion publica
SIGEP

]

Prorroga, Suspension y

Reanudacion. En caso contrario,

continuar con la siguiente actividad.
Descripcion del Punto de Control

Viene de la actividad No. 1.

Siempre que se trate de una Cesion de
contrato, el encargado de la contratacién
del area solicitante realizara la revision de
la hoja de vida de la funcion publica de
SIGEP.

Cuando estén correctamente cargados los
soportes en el SIGEP, debera solicitar la
validacion de la misma mediante correo
electrénico dirigido a la Coordinadora del
Grupo Interno de Gestion de Contratacion
para que esta a su vez designe a un
funcionario del area para que realice tal
validacion.

Una vez asignado el funcionario procedera
a verificar en el portal Sistema de
Informacion y Gestién del Empleo Publico
— SIGEP el formato Unico de hoja de vida

Profesional de la
dependencia solicitante

Profesional Especializado
de contratacion, Contratista
profesional estructurador
del proceso, Profesional
Especializado-Juridica
Contratacién

Hoja de vida de la
funcibn  publica
SIGEP validada y
firmada.

Correo
electrénico con la
solicitud de
verificacion.
Correo

electrénico  con
las
observaciones
para ajustes.

| CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD [ IPB |

CLASIF. DE INTEGRIDAD | A |

CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |




Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central
Establecimiento Pablico de Educacién Superior

PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES CONTRACTUALES

CODIGO: GAD-PC-06

VERSION: 1

VIGENCIA: SEPTIEMBRE DE 2023
PAGINA: 15 de 29
DOCUMENTO CONTROLADO

¢Hoja de
Vida
conforme
Funcién
Publica?

Ajustar

<_

debidamente diligenciado y con sus
respectivos soportes.

¢Lahojadevidase encuentraconforme
a lo dispuesto por Funcion Pablica?

SI: Si el funcionario del area de contratos
considera que luego de la revisién, la hoja
de vida se encuentra conforme a lo
dispuesto por Funcion Publica remitira
mediante correo electrénico institucional
dirigido al encargado del tramite del
proceso de contratacion del area
solicitante la hoja de vida validada y
aprobada la cual debe ser remitida para la
firma del contratista.

NO: Si de la verificacion anterior el
funcionario del area de contratos sugiere
ajustes en el diligenciamiento del formato
remitira mediante correo electrénico
institucional dirigido al encargado del
trAmite del proceso de contratacién del
area solicitante, las observaciones para su
ajuste.
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Una vez subsanadas debe volver a enviar
la solicitud de revisibn al funcionario
asignado, para que este finalmente valide
y apruebe la hoja de vida y posteriormente
se remita para la firma del contratista.

** Este paso aplica Unicamente para la
cesion de contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la

gestion.
El encargado del tramite de la Cesion de Profesional de la ' Usuarios
un contrato de prestacibn de servicios dependencia solicitante registrados en

profesionales y de apoyo a la gestion,

debera verificar que el futuro contratista se | Cesionario

Verificar el registro
en SECOP II

encuentra debidamente registrado en el
SECOP Il como proveedor, con el fin de
facilitar el proceso de contratacion en
linea, permitir el acceso oportuno y
permanente a la informacion de su

actividad contractual dandole la posibilidad
de revisar, aprobar y firmar los contratos
elaborados por la Entidad Estatal como
resultado del Proceso de seleccion.

Si el cesionario no se encuentra creado
como proveedor en la plataforma de
SECOP Il, deberd consultar las
lineamientos, guias y manuales que

SECOP I
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¥

Radicar Solicitud de
modificacion

Colombia  Compra  Eficiente tiene
disponibles para tal fin y registrarse de
conformidad.

La Direccibn o dependencia solicitante
debe radicar la Solicitud de modificacion
ante el lider de Gestion de Contratacion,
con una antelacibn minimo de 5 dias
hébiles antes del vencimiento del plazo de
ejecucion del contrato o de la fecha
prevista de la modificacion (para el caso de
Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion) y 10
dias habiles para contratos diferentes a los
mencionados anteriormente, para que se
proceda a la respectiva verificacion y
gestion de la modificacion.

Los Documentos que se deben anexar con
la solicitud de la modificacién son:

ADICION, PRORROGA, ADICION Y
PRORROGA.

* Solicitud de modificacién suscrita por el
Supervisor del Contrato.

* Disponibilidad Presupuestal (si aplica)

* Balance financiero

Profesional de la
dependencia solicitante

Profesional Especializado
de contratacion, Contratista
profesional estructurador
del proceso, Profesional
Especializado-Juridica
Contratacion

Solicitud de
Contratacion
radicada

Correo
electrénico de
solicitud junto con
los documentos
que la integran
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@ « Consulta de antecedentes de contratista
(vigencia inferior a un mes)

» Soporte de pago de aportes al Sistema

General de Seguridad Social en Salud.

» Carta de aceptacion de la modificacion

por parte del contratista (si aplica)

CESION DE CONTRATO:

* Solicitud de modificacién suscrita por el
Supervisor del Contrato.

* Solicitud de terminacion firmada por parte
del contratista.

* En caso de Cesién los documentos
soporte del futuro contratista (En caso de
que sea una contratacion directa de
servicios profesionales y de apoyo a la
gestion y/o persona natural, y sin perjuicio
de los documentos exigidos por mandato
legal, debera contener necesarios para la
cesion. En caso de que sea una
contratacion directa con persona juridica, y
sin perjuicio de los documentos exigidos
por mandato legal, debera contener los

v documentos necesarios para la cesion.
[5] TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO:
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@ * Solicitud de terminacién firmada por parte
del contratista.

* Solicitud de modificacién suscrita por el
Supervisor del Contrato.

* Balance financiero.

Los documentos relacionados
anteriormente  deben  respetar los
parametros sefialados e incorporando
aquellos aspectos que, por la naturaleza
del proceso sea necesario, de acuerdo con
los lineamientos de Colombia Compra
Eficiente, tanto la solicitud de contratacion
como los documentos que la integran
deben ser remitidos al Correo electronico
institucional del lider del Area de
Contratacion.

Todos los documentos deben estar
debidamente firmados o suscritos por
quienes intervinieron en su elaboracion y
constituyen evidencia de la ejecucion de
esta actividad.
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6. Una vez radicada la solicitud de  Profesional de la  Correo
modificacion junto con los documentos que | dependencia solicitante electrénico
la integran la/el Lider del area de contratos,

mediante correo electronico con copia al

area requirente asignara un profesional del | Profesional Especializado

area quien sera el encargado de revisar los = de contratacion, Contratista

documentos allegados y adelantar las profesional estructurador

gestiones pertinentes en la plataforma de | del proceso, Profesional

SECORP L.

Revisién
de los
documento
s para la
modificaci

Si el Profesional Especializado de
contratacion y/o Contratista profesional,
sugiere ajustes a los documentos, remitird
mediante correo electronico institucional
dirigido al encargado del tramite de la
modificacion del area solicitante, las
observaciones para su ajuste. Una vez
realizadas las subsanaciones del caso,
debe remitir nuevamente mediante correo
electronico al profesional asignado los
documentos con los ajustes solicitados.

l Ajustar I

Si el Profesional Especializado de
: contratacion y/o Contratista profesional
ciones considera que luego de la revision, los
documentos se encuentran conforme a lo
establecido en la normatividad vigente
remitira mediante correo electronico

observa
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Elaborar
certificacion de
Idoneidad

A4

7
~—

8
~—

'

Publicar los
documentos de la
modificacion en el
SECOP llo TVEC

institucional dirigido al encargado del
trAmite del proceso de contratacién del
area solicitante el aval para continuar con
la actividad Nro.8.

Una vez el profesional del Profesional
Especializado de contratacion y/o
Contratista profesional haya dado el aval
de la modificacion, de conformidad con la
solicitud de modificacion, asi como los
documentos aportados por el futuro
contratista, y cuando se trate de una
cesion de contrato el profesional del area
interesada proyectara la certificacion de
idoneidad en la que se dejara constancia
de la verificacion de los requisitos de
idoneidad y el cumplimiento del perfil
solicitado en el estudio previo inicial.

Una vez el Profesional Especializado de
contratacion y/o Contratista profesional
haya dado el aval de la modificacion, y se
hayan revisado los documentos allegados,
el Profesional Especializado de
contratacion y/o Contratista profesional
publicara los documentos de la
modificacion la seccion
MODIFICACIONES DEL CONTRATO del

Profesional Especializado
de contratacién y/o
Contratista profesional

Profesional Especializado
de contratacion, Contratista
profesional

Certificaciobn de

idoneidad
suscrita por area
solicitante
Enlace de

proceso en la
plataforma de
SECORP I
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moédulo del respectivo contrato en la
plataforma de SECOP Il o TVEC.

Una vez cargados los documentos
mencionados anteriormente, aplicaran las

u aprobaciones contempladas en los flujos
del proceso de seleccion.

9 @ Una vez la modificacion esté suscrita por Profesional Especializado Correo
el contratista y/o proveedor, el Profesional = de contratacion, Contratista = electronico
Especializado de contratacion  y/o  profesional Modificacion
Contratista  profesional informara por contractual
correo electronico institucional al area suscrita y
solicitante que la modificacion contractual aprobada.

v se encuentra lista para ser aprobada, con

el fin de suscribir la modificacion

Suscribir y aprobar contractual.
electrénica de la _ _
modificacion. El profesional del Profesional

Especializado de contratacion y/o
Contratista  profesional procedera a
publicar el contrato en SECOP Il aplicaran
las aprobaciones contempladas en los
flujos del proceso de seleccion.

| 9 | La maodificacion contractual suscrita y
aprobada es salida de este procedimiento

e 1insumo para continuar con el
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\4

Notificar el
administrativo
terminacion
unilateral.

acto
de

v

procedimiento de  Supervision  de
Contratos

Una vez el Ordenador del Gasto haya
firmado el memorando de la modificacion o
terminacién unilateral, la envia a la Oficina
Juridica para surtir el tramite de
notificacion y ejecutoria dispuesto en el
Caddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.

Si la modificacién o terminacion unilateral
propuesta altera el valor del contrato en un
veinte por ciento (20%) o mas del valor
inicial, el contratista podra renunciar a la
continuacion de la ejecucion. En este
evento, se ordenard la liquidacién del
contrato y la entidad adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren
necesarias para garantizar la terminacion
del objeto del mismo. En este caso, el
memorando de terminacion unilateral es
salida de este procedimiento, y a su vez
insumo del Procedimiento de Liquidacion
de Contratos; y el memorando de la
modificacion es salida de este
procedimiento, y a su vez insumo para
continuar con el Procedimiento de
Supervision de Contratos.

Profesional Especializado Memorando de
de contratacion, Contratista = terminacion
profesional estructurador unilateral firmado.
del proceso, Profesional
Notificacion  del
acto
administrativo de
modificacion 0
terminacion
unilateral
notificada.
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11 |11|

v

Gestionar afiliacion
a la Aseguradora
de Riesgos
Laborales (ARL)

\4

Siempre que se haya suscrito y aprobado
modificaciones contractuales de contratos
de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion (adicion, adicion y
prorroga, terminacion anticipada, cesion
de contrato, suspension y reanudacion) en
SECOP |Il, Profesional Especializado de
contratacion y/o Contratista profesional
debera observar los siguientes términos:

* Cesion de contrato: Se debera registrar la
novedad en las fechas de ingreso (en el
caso del cesionario) y de retiro en (en el
caso del cedente).

* Terminacion anticipada: Se debera
registrar la novedad en las fechas de retiro
del contratista.

* Prorroga, Adicion y Prorroga: Se debera
registrar la novedad en la ampliacién del
tiempo de cobertura.

Para el caso de Cesion de contrato y
Prorroga, Adicibn 'y Prorroga Yy
Reanudacion, se realizara la afiliacion a la
aseguradora de riesgos laborales (ARL)
gue la Entidad tenga dispuesta para tal fin,
con el proposito de dar cumplimiento a uno

Profesional Especializado = Afiliacion a ARL
de contratacion, Contratista

profesional estructurador

del proceso, Profesional
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v

Solicitar el Registro
Presupuestal -RP

de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato.

Siempre que se trate de modificaciones
contractuales como la Cesion de contrato,
Prorroga, Adicion y Prorroga, Terminacion
Anticipada, Suspensién y Reanudacion,
gue se encuentren firmadas en SECOP I,
Profesional Especializado de contratacion,
y/o Contratista profesional, mediante
correo electrénico institucional dirigido al
Area Financiera solicitara la expedicion del
Registro Presupuestal — RP, como
requisito de ejecucion del contrato, para
ello se enviara a su vez el link del contrato
con la modificacion contractual con el fin
de que el funcionario del Grupo de Gestion
Financiera Interna verifique la modificacion
firmada y los documentos que soportan el
mismo.

El Area Financiera expedira el RP, de
acuerdo con el Procedimiento de
Ejecucion Presupuestal, el cual debera
cargar en la pestafia de informacién
presupuestal del contrato firmado
electrénicamente en (SECOP ) y el
documento escaneado debera ser subido
en los documentos del contrato.

Profesional Especializado Registro

de contratacion, Contratista = Presupuestal RP

profesional  estructurador expedido

del proceso, Profesional cargado en
SECOP I
Correo
electronico
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El Registro Presupuestal RP expedido y
cargado en el SECOP Il, es la salida de
este procedimiento, e insumo del
Procedimiento de  Supervisibn  de

Contratos.

13 Descripcion de la Actividad Contratista

Siempre que se trate de modificaciones Profesiona

Garantia
aprobada o]
| Especializado rechazada en

Revisar 'y aprobar la contractuales como la Cesion de contrato, de contratacion, Contratista SECORP ||

garantia Gnica de Prorroga, Adicion y Prorroga, Suspension | profesional
cumplimiento en SECOP y Reanudacion, después de aprobar y

publicar la modificaciébn contractual, el

contratista debe gestionar las garantias

solicitadas para luego ser cargadas en la

seccion No. 2 «condiciones del area de

trabajo» del contrato en SECOP |l.

De conformidad con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato
y su modificacion, el contratista debera
gestionar la expedicién de garantias de
acuerdo a lo requerido en los estudio y
documentos del proceso de contratacion
del cual se deriva la modificacion
contractual, las cuales debera cargar en
SECORP 1l con el fin de que el Profesional
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Especializado de contratacion y/o
Contratista profesional realice la revision y
el Lider del Area De Contratos las apruebe.

Descripcion del Punto de Control

El Profesional Especializado de
contratacion y/o Contratista profesional,
verificard que las garantias enviadas por el
contratista estén constituidas conforme a
lo requerido por la entidad en los
documentos del proceso y en el
memorando de la modificacién contractual,
y aprobara por medio de los flujos de
aprobacion creados para tal fin.

Revisién
de las
garantias

¢Las garantias enviadas por el
contratista estan correctas?

Ajustar Sl: Si estan correctas, el Profesional
Especializado de contratacion y/o
Contratista  profesional enviara las
garantias para ser aprobadas por el Lider

del Area De Contratos.

Aprobadas

NO: Si deben corregirse o0 ajustarse, el
Profesional Especializado de contratacion
y/o Contratista profesional las rechazara

Rechazo
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[12]

GIN DEL PROCEDIMIENTO>

6. ANEXOS

en la plataforma para que el contratista
realice los ajustes solicitados y/o a que
haya lugar.

Se recomienda que el area solicitante le dé
a conocer al contratista que las garantias
deben constituirse y cargarse en la
plataforma correspondiente el mismo dia
de la suscripcién de la modificacion, ya que
sin la aprobacion de la garantia el plazo de
ejecucibn no empezara, prorrogara o
reiniciara.

La garantia aprobada en SECOP I, es la
salida de este procedimiento, e insumo del
Procedimiento de  Supervision  de
Contratos.

GAD-FO-04 Solicitud de Adiciones, Prorrogas, Suspensiones y/o Modificaciones Contractuales
GAD-FO-10 Certificado de idoneidad y experiencia

GAD-FO-08 Solicitud CDP

GAD-FO-17 Acta de aprobacion de polizas
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
01/09-2023 1 Adopcién del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

DIANA ROCIO GUERRERO RODRIGUEZ
Lider del Proceso de Juridica Contratacion

ANAY PINTO VALENCIA
Administrador de la Documentacion

DORA AMANDA MESA CAMACHO
Representante de la Direccion
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