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	OBJETIVO
	Establecer las etapas contractuales en procesos de contratación estatal en los cuales la Universidad actúe como contratista o interventor, según la normativa vigente


	ALCANCE
	Definir el paso a paso en las distintas etapas de la contratación estatal.


	DEFINICIONES
	 Licitación Pública: proceso de selección utilizado por las entidades estatales mediante el cual escoge a sus contratistas a través de una invitación de carácter público que se dirige a todas las personas potencialmente interesadas en ejecutar un contrato, para que en igualdad de condiciones y bajo criterios objetivos garantizados por el pliego de condiciones, presenten ofertas entre las que se escogerá la más favorable. La licitación pública, en la práctica, se reserva para objetos de carácter complejo y mayor valor. 

Concurso de méritos Corresponde a la modalidad prevista para la selección de consultores o proyectos, en los que se podrá utilizar sistemas de concurso abierto o de pre calificación. En este último caso, la conformación de la lista de precalificados se hará mediante convocatoria pública, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organización de los proponentes, según sea el caso.

Selección abreviada La selección abreviada corresponde a la modalidad de selección objetiva prevista en aquellos casos en que, por las características del objeto a contratar, las circunstancias de la contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados (uso de subastas a la inversa, bolsas de productos o compras por catálogo) para garantizar la eficacia de la gestión contractual

Contratación directa La contratación directa es una modalidad de contratación de carácter excepcional, por lo que su aplicación es de carácter restrictivo. En efecto, la ley de Contratación Publica en Colombia, prevé los siguientes eventos en los cuales es procedente esta modalidad de contratación

Pliego de condiciones: documento que se realiza en la etapa precontractual, de carácter obligatorio donde se expone la elaboración del proyecto junto con las observaciones, sugerencias, clausulas y demás que se vayan aceptar en el contrato
Consocios y uniones temporales: figuras utilizadas como un instrumento de cooperación entre empresas, cuando requieren asumir una tarea económica particularmente importante, que les permita distribuirse de algún modo los riesgos que pueda implicar la actividad que se acomete, aunar recursos financieros y tecnológicos y mejorar la disponibilidad de equipos, según el caso pero conservando los consorciados su independencia jurídica.

Perfeccionamiento: Acuerdo sobre obligaciones de las partes plasmado en escrito Art 41 ley 80 de 1993

Legalización: Aprobación de garantías, registro presupuestal y publicación.

Portal Único de Contratación: El Portal Único de Contratación es una página de Internet, administrada por el Sistema Electrónico para la Contratación Pública (SECOP). Mediante este sistema se cumple la mayoría de los requisitos de publicidad en el proceso de contratación pública. A su vez, a través de éste se permite al público la consulta de toda clase de información referente al proceso contractual. Su principal objetivo es garantizar la transparencia y la publicidad en la selección de los contratistas particulares.
Normas que regulan la contratación estatal: 

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007 

Ley 1474 de 2011 

Decreto Ley 4170 de 2011

Decreto 19 de 2012. 

Decreto 1510 de 2013. 

Decreto 1082 de 2015

Ley 1882 de 2020
Decreto 092 de 2017

	
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	P
	Etapa Precontractual.

Primera Etapa: Planeación en la Contratación Estatal En la planeación del contrato se deben fijar los requerimientos de la contratación, tales como la identificación de la necesidad del contrato, los recursos presupuestales disponibles para su financiación, su ajuste al plan de necesidades y al plan de compras y la elaboración y alcance de los estudios y diseños previos (técnicos, económicos y jurídicos. De tal manera que luego de una buena planeación, se celebrará el contrato si éste se ajusta a las necesidades de la entidad para cumplir con el servicio
Segunda Etapa: Publicaciones de Proyecto de Pliegos y Convocatoria Pública
	Coordinadores de

los Grupos de Servicios Administrativos y de Gestión Contractual
	Sistema Electrónico para la Contratación

Pública- SECOP

	2
	
	Resolución de Apertura del Proceso de selección, la cual contiene: 

Apertura de proceso de selección 

Publicación del Pliego de Condiciones  Definitivo (En los procesos en que se requiere)
	Representante legal de la entidad o persona autorizada para contratar
	Acto administrativo

	3
	H
	Revisión de licitaciones y convocatorias públicas en los sistemas dispuestos por la entidades públicas
	Coordinación de Servicios Académicos 

	Documento privado

	4
	
	En caso de que la licitación o la convocatoria sea identificada por un programa académico o dependencia, reportar a Servicios Académicos la información: 

· Entidad

· Descripción: Objeto de la contratación

· Tipo de contrato 

· Requisiciones especiales

· Cronograma

· Configuración financiera: Montos máximos
	Programas académicos
	Comunicación interna

	5
	H
	Formulación de la propuesta incluyendo el presupuesto. En procesos de contratación directa la Universidad debe aportar por lo menos el 30% del valor del contrato.
	Coordinación de Servicios Académicos y dependencia UCM encargada
	Documento con propuesta

	6
	H
	Creación de carpeta para el archivo de todo el proceso de contratación
	Coordinación de Servicios Académicos
	Carpeta

	7
	H
	Revisión de la propuesta por Asesoría Jurídica y Dirección Administrativa y Financiera
	Asesoría Jurídica

Dirección Administrativa y Financiera
	Documento con visto bueno. En caso de gestión electrónica se verifica mediante correo electrónico.

	8
	H
	Aprobación de la propuesta
	Rectoría
	Documento con la firma de Rectoría 

	9
	H
	En caso de que se requiera: Constitución de la Unión Temporal o Consorcio. 
	Asesores jurídicos y representantes legales de las personas jurídicas que harán parte de la unión temporal o consorcio
	Documento privado de constitución

	10
	H
	Entrega de la propuesta. 
	Coordinación de Servicios Académicos y dependencia UCM encargada
	Documento con propuesta

	11
	H
	Selección del contratista.  Factores y criterios que serán tenidos en cuenta para la evaluación y la adjudicación del contrato. La capacidad jurídica, administrativa, operacional y financiera, así como la experiencia y la capacidad de organización serán objeto de verificación para aceptar la participación de un oferente. 
	Grupo de Gestión Contractual de la entidad pública
	Acto administrativo 

	12
	H
	Entrega de documentos requeridos para el proceso de contratación: certificado de existencia y representación legal, antecedentes fiscales, disciplinarios y penales de la representante legal, certificados de idoneidad y los demás que se requieran. 
	Coordinación de Servicios Académicos y dependencia UCM encargada
	Documentos soporte

	13
	H
	Etapa contractual.
Durante la firma del contrato, se da la legalización y perfeccionamiento. Para la firma del contrato se requiere que la entidad contratante cuente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal: CDP. 
	Contratante y contratista
	CDP

	14
	H
	Elaboración del contrato
	Contratante 
	Contrato

	15
	H
	Revisión del contrato por parte de la UCM
	Asesoría Jurídica UCM
	Contrato con visto bueno de Asesoría Jurídica. Cuando se realiza gestión digital, correo electrónico con el visto bueno

	16
	H
	Firma del contrato
	Rectoría y representante legal o persona autorizada para contratar de la entidad contratante
	Contrato firmado por las partes

	17
	
	Publicación en el SECOP
	Entidad contratante
	SECOP

	18
	H
	Constitución de garantías.  Las garantías pueden ser las siguientes, dependiendo de la exigencia de la entidad contratante: 
Póliza única de cumplimiento 

Salarios y prestaciones sociales

Calidad del servicio

Garantía de anticipo

Gestión de pólizas ante la empresa aseguradora

Revisión de las pólizas


	Unidad de Contratación

Asesoría Jurídica
	Póliza con visto bueno de Asesoría Jurídica. Cuando se realiza gestión digital, correo electrónico con el visto bueno. 

	19
	H
	Revisión y firma del acta de inicio
	Asesoría Jurídica
Rectoría y representante legal o persona autorizada para contratar por la entidad contratante
	Acta de inicio firmada por las partes

	20
	H
	Ejecución de contrato. Se debe ceñir estrictamente a los términos, tiempos y condiciones pactadas en el contrato. 

	Dependencia encargada UCM
	Medios de verificación: Listados de asistencias, fotografías, videos, planos, maquetas o lo que esté establecido en el contrato. 

	21
	H
	Nombramiento de supervisor interno del contrato 
	Rectoría
	Comunicación interna

	22
	H
	Durante la ejecución del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan su

ejecución, razón por la cual, el supervisor deberá solicitar al Ordenador del Gasto, con

mínimo ocho (8) días hábiles de antelación la elaboración de la modificación, adición,

prórroga, cesión y/o suspensión respectiva, señalando las razones que originan el cambio.


	Ordenador del Gasto
	Comunicación

	23
	H
	Revisión y firma de Otrosí para modificación al contrato
	Asesoría Jurídica

Rectoría y representante legal o persona autorizada para contratar por la entidad contratante
	Otrosí firmado por las partes

	24
	H
	Si durante la ejecución del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretación de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralización o a la afectación grave del servicio público que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, lo manifestara 
	Entidad estatal y el contratista.
	Acto administrativo.

	25
	H
	Elaboración de informes parciales
	Coordinación de Servicios Académicos y unidad UCM encargada
	Informe parcial

	26
	H
	Revisión de informes parciales
	Asesoría Jurídica
	Informe parcial con visto bueno. En caso de gestión digital, correo electrónico con el visto bueno. 

	27
	H
	Revisión de ejecución presupuestal
	Dirección Administrativa y Financiera

Asesoría Jurídica

Unidad de Presupuesto
	Ejecución presupuestal con visto bueno. En caso de gestión digital, correo electrónico con el visto bueno

	28
	H
	Entrega del informe parcial y ejecución presupuestal
	Coordinación de Servicios Académicos y unidad UCM encargada
	Informe parcial con recibido. 

	29
	H
	Pagos parciales de acuerdo con lo establecido en el contrato
	Entidad contratante
	Consignación o comprobante bancario

	30
	H
	Elaboración del informe final
	Coordinación de Servicios Académico y dependencia encargada UCM
	Informe final

	31
	H
	Revisión del informe final


	Asesoría Jurídica


	Informe final con visto bueno. En caso de gestión digital, correo electrónico con el visto bueno

	32
	H
	Revisión de ejecución presupuestal
	Dirección Administrativa y Financiera

Asesoría Jurídica

Unidad de Presupuesto
	Ejecución presupuestal con visto bueno. En caso de gestión digital, correo electrónico con el visto bueno

	33
	H
	Firma del informe final
	Rectoría
	Informe final firmado

	34
	H
	Entrega del informe final y ejecución presupuestal.


	Coordinación de Servicios Académico y dependencia encargada UCM
	Informe final con recibido

	35
	H
	Etapa Post Contractual.

Revisión del acta de liquidación


	Coordinación de Servicios Académico y dependencia encargada UCM

Asesoría Jurídica
	Acta de liquidación con visto bueno. En caso de gestión digital, correo electrónico con el visto bueno

	36
	H
	firma del acta de liquidación
	Rectoría y representante legal o persona autorizada para contratar por la entidad contratante
	Acta de liquidación firmada por las partes

	37
	H
	Pago de la suma adeudada
	Entidad contratante
	Consignación o comprobante bancario

	38
	H
	Publicación en el SECOP
	Entidad contratante
	SECOP

	CUANDO LA UNIVERSIDAD SE VINCULA COMO INTERVENTOR

	Definiciones.

Interventoría: es el seguimiento técnico a la ejecución de contratos de distintas tipologías, realizado por una persona natural o jurídica contratada para ese fin por la Entidad Estatal, en los siguientes casos:

1. Cuando la ley ha establecido la obligación de contar con esta figura en determinados contratos. 

2. Cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo. 

3. Cuando la complejidad o la extensión del contrato lo justifique.

No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoría cubra no sólo acciones de carácter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o jurídico, en este caso la interventoría es integral.  

Se puede dar que en contrato de interventoría que se vaya a dar se dé una división de funciones entre, supervisores e interventores, pero debe de estar por escrito cuales son las funciones que va desempeñar la parte interventora y las que no se señalen en el contrato se entiende que las realizara el supervisor. 

Se siguen las mismas etapas del proceso contractual. La elección del interventor se hace bajo la modalidad de selección de concurso de méritos

La elección del interventor se hace bajo la modalidad de selección de concurso de méritos

Funciones: función general de ejercer el control y vigilancia sobre la ejecución contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello están facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecución contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecución del objeto contratado. 

· Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

· Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y adecuada ejecución de los recursos del contrato.

· Mantener en contacto a las partes del contrato.

· Evitar la generación de controversias y propender por su rápida solución.

· Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas encaminadas a verificar la adecuada ejecución del contrato.

· Entre otras.

Vigilancia Administrativa.

· Velar porque exista un expediente del contrato que esté completo, actualizado y que cumpla las normas en materia de archivo.

· Coordinar las instancias internas de la Entidad Estatal relacionadas con la celebración, ejecución y liquidación del contrato. Por ejemplo: (celebración) pólizas, impuestos, y documentos para la celebración del contrato, etc.

· Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los organismos de control.

· Garantizar la publicación de los documentos del contrato, de acuerdo con la ley.

Vigilancia Técnica.

· Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para iniciar la ejecución del contrato (por ejemplo, plano, diseños, licencias autorizaciones, estudios, cálculos, especificaciones, etc.).

· Estudiar y decidir los requerimientos de carácter técnico que no impliquen modificaciones o sobrecostos

· al contrato. Justificar y solicitar a la Entidad Estatal las modificaciones o ajustes que requiera el contrato.

· Entre otras.

Vigilancia Financiera y contable.

· •Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contrato, incluyendo el recibo a satisfacción de los bienes o servicios objeto del mismo.

· •Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal del contrato para efecto de pagos y de liquidación del mismo.

· Coordinar las instancias necesarias para adelantar los trámites para la liquidación del contrato y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

· Entre otras.

En los términos de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupción, las Entidades Estatales, los servidores públicos, contratistas e interventores que intervienen en la celebración, ejecución y liquidación del contrato estatal son responsables por sus actuaciones y omisiones y en consecuencia responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de sus funciones.



	
	
	Informes parciales e informe final 

Debe dar cuenta de: 

Vigilancia Administrativa

Vigilancia Técnica

Vigilancia Jurídica

Vigilancia Financiera y Contable 

Visitas de verificación
	Persona designada por la UCM para la realización de la interventoría
	Informes

	
	
	Supervisor interno 
	Rectoría
	Comunicación interna



Riesgos: 
1. La caducidad es la estipulación en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecución del contrato y evidencie que puede conducir a su paralización. La declaratoria de caducidad trae como consecuencia la inhabilidad para contratar con el Estado durante 5 años.
2. Los contratistas responderán cuando formulen propuestas en las que se fijen condiciones económicas y de contratación artificialmente bajas con el propósito de obtener la adjudicación del contrato

3. Los contratistas responderán por haber ocultado al contratar, inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o por haber suministrado información falsa

4. Los contratistas responderán y la entidad velará por la buena calidad del objeto contratado

5. Finalización del contrato por incumplimiento de las condiciones del contrato. 

6. Investigaciones disciplinarias o fiscales por el incumplimiento de las condiciones del contrato o de los deberes legales y reglamentarios.

7. Informes parciales y finales que no cumplan con los requisitos establecidos en la ley. 
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Secretaría General 

Asesoría Jurídica  
	Aseguramiento de la Calidad 
	Consejo de Rectoría
	Febrero de 2025


CONTROL DE CAMBIOS
	ITEM
	MODIFICACIÓN
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