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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para realizar las modificaciones requeridas con ocasién
de la ejecucion contractual.

2. ALCANCE.

Este procedimiento inicia con la determinacién de la parte requirente de la modificacién el contrato y finaliza
con la Publicacién en el SECOP de la modificacion respectiva y el archivo de la documentacion en el expediente
fisico.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Toda modificacion contractual debe estar debidamente justificada en aquellas circunstancias de hecho o de
derecho que han sobrevenido a la celebracion del contrato o al proceso de seleccidon y que hacen necesario
que durante la ejecucién de aquel se introduzcan modificaciones a las condiciones pactadas inicialmente. En
dicha justificacion se deben prever todas y cada una de las consecuencias que se deriven de la modificacion.

Es responsabilidad del supervisor del proyecto que requiere la modificacion contractual y/o el subgerente
respectivo, la entrega de la documentacion completa, asi como el diligenciamiento de la lista de chequeo y
foliacidn para proceder a la entrega a la Oficina Asesora Juridica.

La Oficina Asesora Juridica tiene un plazo de tres (3) dias habiles, para la elaboracion de las minutas
modificatorias.

En caso de ser necesario adicionar presupuestalmente los contratos, ésta no puede exceder el 50% del valor
inicial del contrato y se debe establecer la forma de pago y nuevas obligaciones cuando sea necesario, de
acuerdo con el analisis técnico y juridico, para realizar el trdmite el supervisor debe presentar la solicitud de
modificacion.

Para solicitar cualquier tipo de novedad es necesario que el contrato se encuentre vigente y que a la fecha de
la suscripcion el contratista no se encuentre incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad legal.

Finalmente se requiere a las diferentes dependencias atender las instrucciones para el archivo de la
documentacion, en cumplimiento a las normas de retencion documental previstas en la Ley General de Archivo
y realizar la entrega de las carpetas al archivo de la entidad para su custodia.

4, ACTIVIDADES

No | ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

1 Establecer la necesidad de la novedad
contractual:

Gerente del proyecto | Solicitud de
ylo Supervisor Modificacion
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Establecer la necesidad de la novedad, teniendo
en cuenta el seguimiento realizado a la
ejecucion de este, los requerimientos de los
contratistas, la informacién de los Supervisores
seglin lo establecido en el Manual de
Interventoria, (cuando aplique) y con base en las
consideraciones expuestas en los comités
técnicos (cuando aplique).

Evaluar la novedad:

Evaluar y tipificar la novedad presentada en la
ejecucion del contrato (suspensiones, adiciones,
prérrogas, modificaciones, reinicios, cesiones o
terminacién anticipada, entre otras).

Gerente del proyecto
ylo Supervisor

Solicitud de
Modificacion

Justificacion de la adicion y/o prérroga:

Recopilar la propuesta del contratista,
justificacion de la adicion (cuando aplique),
informe del Supervisor (cuando aplique) y la
solicitud de adicién y/o prorroga (si aplica), asi
como las restantes novedades que procedan.

NOTA: cuando se requieran obras adicionales u
obras no previstas, se debe gestionar el proceso
a través de la Subgerencia Técnica, conforme lo
sefialado en el Manual de Interventoria; solo en
el evento de mayores cantidades de obra y/o
producto, los valores y las calidades técnicas
seran las sefaladas en la propuesta ylo
contrato.

Gerente del proyecto
ylo supervisor.

Solicitud de adicion ylo
prérroga

Solicitud de disponibilidad presupuestal:

Cuando la novedad contractual, implique la
adicion presupuestal se debe diligenciar la
solicitud de disponibilidad presupuestal en el
aplicativo del sistema, y radicar ante el area de
presupuesto.

Gerente del proyecto
ylo supervisor.

Formato de solicitud de
disponibilidad
presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal:

Expedir el certificado de disponibilidad
presupuestal en el aplicativo del sistema. Y
entregar al Gerente del proyecto y/o supervisor.

Jefe de Presupuesto

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

Solicitud de novedad de adicion y/o prérroga:

Gerente del proyecto
ylo Supervisor

Solicitud de adicion y/o
prérroga
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Solicitar por escrito las novedades requeridas al
contrato, teniendo en cuenta el seguimiento
realizado a la ejecucion y los requerimientos de
los contratistas.

Diligenciar la solicitud de adicién y/o prérroga,
indicado el valor de la adicion y/o el plazo en que
se extiende el contrato. Se debe anexar:

Copia del certificado de antecedentes

judiciales.

- Copia del certificado de antecedentes
disciplinarios de la Procuraduria.

- Copia del certificado de antecedentes
fiscales de la Contraloria.

- Copia del reporte de multas y

sanciones.

NOTA: Novedad de adicién. Verificar que el
contrato se encuentre vigente y que el valor de
la adicion presupuestal no supere el 50% del
valor inicial, e igualmente revisa el presupuesto
establecido en el convenio o contrato
interadministrativo o area y determinar la
disponibilidad de recursos.

Continta en la actividad No. 11.

7 Solicitud de Novedad de suspension:
gl[lgenglar el formato' de SUSPENSION | Gerente del proyecto | Formato de Solicitud de
iligenciado la fecha a partir de la cual inicia la . >
P . . ylo Supervisor suspension.
suspension y el tiempo en dias de esta.
Continta en la actividad No. 13.
8 Solicitud de Novedad de cesién:
Gerente del proyecto | Formato de cesidén de
Diligenciar el formato de cesion y anexar los | y/o Supervisor contrato.
documentos de la persona que continuara el
contrato de acuerdo con el formato de lista de Documentos del
chequeo. cesionario.
Continua en la actividad No. 13
9 Solicitud de Terminacién Anticipada:

Documento de solicitud
de terminacion
anticipada.
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Elaborar documento indicando el dia en el que | Gerente del proyecto
se finaliza el contrato, y anexar copia del ultimo | y/o Supervisor Soporte del Pago de
pago de seguridad social. Contratista Seguridad Social.
Se diligencia formato de novedad de
terminacién anticipada y se radica al area
juridica para la elaboracion del documento final.
Continua en la actividad No. 13.
10 | Solicitud de Modificacion de contrato:
Cuando la novedad es modificacion (cambio de | Gerente del proyecto | Soportes (cuando
condiciones del contrato diferentes a las | y/o Supervisor aplique)
anteriores), se realizara la respectiva solicitud.
Continua en la actividad No. 13
11 | Radicar_Novedades Contractuales: (Adicion, | Gestion Precontractual | Solicitud de novedad
Prorroga, Terminacion Anticipada, cesion, | Apoyo del Proceso | contractual
Suspension, Reinicio y/o Modificacion) Contractual Soportes de acuerdo
con la novedad
Recibir la solicitud de contratacion con todos los
documentos requeridos, e incluye lista de
chequeo de documentos.
12 | Asignacion de abogado:
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica asigna Hoja de ruta de
responsable para que revise los documentos y | Jefe de la Oficina | asignacion
determine el cumplimiento de los requisitos | Asesora Juridica
juridicos 'y que los documentos estén Correo electrénico
completos para iniciar el proceso. confirmando radicacion
13 | Revisar y Verificar documentacion:
Revisar y verificar que la documentacion
remitida por Gestién Precontractual este
completa y cumpla los requisitos legales | Abogado asignado del | Hoja de ruta de
vigentes. Proceso Contractual asignacion
(validado ylo
De no estar completa la documentacion se devolucion)
devuelve contindia en la actividad No. 1 al 6
segun corresponda. Correo electrénico de
devolucion
En caso contrario, continla en la actividad
No.14.
14 L .
Elaborac_lon 0_revision del documeqto Qe Adicién, Prorroga,
novedad: (Adicién, Prorroga, Terminacion L, o
_— Terminacién Anticipada,
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Anticipada, cesion, Suspension, Reinicio y/o | Abogado asignado del | cesion, Suspension,
Modificacion) Proceso Contractual Reinicio ylo
Modificacion, segun
Una vez verificado el cumplimiento de los corresponda.
parametros legales e institucionales se debe
elaborar o revisar el documento segun
corresponda.
15 | Revisién del documento: (Adicion, Prérroga,
Terminacién Anticipada, cesion, Suspension,
Reinicio y/o Modificacion).
Revisar la minuta de la medicacién contra
soportes, aprobandolo mediante su Vo. Bo. en | Jefe Oficina Asesora | Adicion, Prérroga,
la minuta. Juridica Terminacién Anticipada,
cesién, Suspension y/o
Si se presentan observaciones a la misma, se | Abogado asignado del | Modificacion, segun
ejecuta nuevamente la actividad 14. Proceso Contractual corresponda.
En caso contrario, continla en la actividad No.
16, revision y firma por parte del ordenador del
gasto.
16 | Firma__del documento: (Adicidn, Prérroga,
Terminacién Anticipada, cesion, Suspension,
Reinicio y/o Modificacion):
Documento  (Adicién,
El documento modificatorio se remite para firma Prérroga, Terminacion
del ordenador del gasto y del contratista. Ordenador del Gasto / | Anticipada, cesién,
Contratista Suspensién, Reinicio y/o
Si es adicion, se continua en la actividad 17. Modificacion), firmado.
En caso contrario, continla en la actividad No.
19
17 | Solicitar la expedicion del Registro presupuestal:
Abogado asignado del | Solicitud de Registro
Solicitar al responsable de Presupuesto, | Proceso Contractual. presupuestal.
anexando el expediente contractual y el
documento de novedad contractual, la emision
del registro presupuestal correspondiente.
18 | Expedir Registro presupuestal:
Jefe de Presupuesto Registro presupuestal
Expedir el Registro presupuestal. y remitir a la
Oficina Asesora Juridica.
Publicar la novedad contractual:
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Realizar la respectiva publicacion en el Sistema | Apoyo de  proceso | Publicacién  ensitios
Electrénico de Contratacion Publica, SECOP: Contractual web

Publicar ~ Certificado  de  Disponibilidad Entrega documentacion
Presupuestal, Orden de Compra y Registro
Presupuestal, en el Sistema Electronico de
Contratacion Publica, SECOP, dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la fecha del
documento.

Remitir Documentacion al Archivo de Gestion
Central con el fin de que se incorporen en el
Expediente Contractual. Fin del procedimiento.

Control de Cambios

Version | Fecha Identificacion de los cambios Responsable
01 2022/10/12 | Construccion del procedimiento Asesor Juridico
02 24/08/2023 | Se elabora y anexa diagrama de flujo de acuerdo | Oficina Juridica
a las directrices del procedimiento. Profesional Universitario




DEPENDENCIA SOLICITANTE/
ORDENADOR DEL GASTO

GERENTE O SUPERVISOR DEL

OFICINA JURIDICA

RESPONSABLE DE PRESUPUESTO

PROYECTO

INICIO

Y

Determinar la necesidad de la novedad
contractual.

Y

Evaluar y tipificar la novedad.

v

Justificacion de la modificacién

v

Solicitar disponibilidad presupuestal. (si

aplica)

L

Emitir certificado de disponibilidad

v

Solicitar novedad.

¢ El contrato esta
vigente y la adicién supera el 50%

presupuestal.

NO
|

del valor inicial?

SI

v

Convocar Comite de Negocios

y

Radicar novedad contractual.

y

Asignar abogado responsable.

v

13. ¢ La documentacion se

encuentra completa?

SI

v

Elaborar o revisiar el documento de novedad
segun corresponda.

SI
¢ Se presenta novedades en la

Firma del documento segun corresponda.

minuta?

NO

¢La modificacién del contrato
corresponde a adiciéon?

Si

Y

Solicitar expedicion de registro presupuestal.

'

Expedir registro presupuestal.

Publicar la novedad contractual.

FIN -——————
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