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Establecer el procedimiento de legalizacion y modificaciéon contractual de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.
Inicia con la recepcion de la legalizacion del contrato por parte de la supervision y/o interventoria y
termina con la suscripcion y legalizacion del acta de modificacién contractual.
Consiste en la modificacién del valor originalmente acordado en el contrato, debidamente
Adicion justificada, que solo podra realizarse si el contrato se encuentra vigente y cuenta con la

disponibilidad presupuestal autorizada para ello. Dicha adicién debera constar en documento
suscrito por las partes.

Cambio de supervisién

Acto juridico mediante el cual, se realiza el traslado de la supervision y/o interventoria de un
contrato.

Cesion de Contrato

Tipo de novedad contractual mediante la cual un contratista cede a un tercero los derechos y
obligaciones de un contrato. El contrato se celebra en consideracion a la calidad del Contratista y
éste no podréa cederlo en todo, ni en parte a ningun titulo, sin el consentimiento expreso, previo y
escrito del Instituto.

Contrato

Acuerdo de voluntades celebrado entre una entidad publica y el oferente seleccionado en el cual
se fijan y se obligan reciprocamente a cumplir con el objeto contractual, los valores, y las clausulas
contractuales que rigen la naturaleza de los trabajos; en donde se incluyen derechos y obligaciones
de las partes, y los plazos para su legalizacion, perfeccionamiento, ejecucién y liguidacion.

Interventor

Seguimiento técnico que realiza una persona natural o juridica sobre el cumplimiento del contrato,
contratada para tal fin por el IDIPRON cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen.
Cuando el IDIPRON lo justifique podré contratar la interventoria integral de un contrato.

Legalizacion

Proceso mediante el cual, la Oficina Asesora Juridica remite al supervisor y/o interventor, los
documentos que dan inicio la etapa de ejecucion contractual o modificacién la mismo.

Modificacion

Novedad utilizada para cambiar las condiciones iniciales en un convenio o contrato diferentes al
plazo de ejecucién o valor.

Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento
del objeto contractual es ejercido por el respectivo organismo con delegacién para contratar,

Supervisor cuando no se requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios profesionales que
sean requeridos.

Suspension Tipo de novedad que se utiliza_ para congelar los pla_zos _de ejecucion (tiempo_) d_e un conve_nio 0
contrato, cuando suceden condiciones adversas, gue impidan el normal cumplimiento del mismo.

Prérroga Tipo de novedad que se utiliza para ampliar el plazo de ejecucién (tiempo) de un convenio o

contrato.

Terminacion anticipada

Tipo de novedad que permite dar por terminado un convenio o contrato anticipadamente, cuando
se presente incumplimiento verificado en el mismo, o por mutuo acuerdo entre las partes.

En ejercicio de sus funciones y/u obligaciones el supervisor y/o interventor, debera verificar la pertinencia y la necesidad
de la modificacién contractual. Justificando de manera detallada los hechos que dan lugar a ella, adjuntando para el efecto
las pruebas pertinentes, conducentes y necesarias gue soporten dicha solicitud.

El Supervisor y/o Interventor deberd radicar la solicitud en la Oficina Asesora Juridica con minimo cinco (5) dias habiles
de anticipacién a la fecha proyectada para la modificacion contractual, con los requisitos establecidos en el formato de
solicitud que se encuentra en el Sistema Integrado de Gestion. De no cumplirse con los anteriores requisitos, la Oficina
Asesora Juridica devolvera al Supervisor y/o interventor la solicitud.

Se deberé tener en cuenta lo establecido en el Manual de Supervision e Interventoria adoptado por la Entidad.

La Afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales debe surtirse como minimo un dia antes del inicio de la ejecucion de la
labor contratada. La finalizacion de la cobertura para cada contrato corresponde a la fecha de terminacién del mismo, se
debe tener en cuenta, en los casos que la modificacién cambie el plazo del contrato debera realizar de nuevo la afiliacion
a la ARL, correspondiente al plazo adicional al inicial. Lo anterior, teniendo en cuenta que la cobertura de la ARL se
activa 24 horas posteriores a la afiliacion.
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v Recibir la comunicacion y | Auxiliar Administrativo Correo electrénico | horas
1 documentacion del proceso contractual, | /Supervisor - Oficina institucional o | Min: 12
Recibir la comunicacién de remitido por la Oficina Asesora Juridica, Asesora Juridica / Memorando horas
p
legalizacion para la supervisién del contrato. Gerencia de Proyectos A-GDO-FT-013 |Prom: 18
horas
-
¢
Profesional/ Auxiliar Max: 2 dias
2 Realizar afiliacion ARL. Realizar afiliacion a la ARL del Admir}!strat/ivo'- Afiliacion ARL A- | Min: 1 dia
contratista, una vez firmado el contrato. | Subdireccién Técnica de GDH-FT-097 Prom: 1,5
.. Desarrollo Humano. dias
|
\
. L Verificar la afiliacion a la ARL y Max: 2 dias
3 Verificar afiliacion ARL y suscribir el acta de inicio e iniciar la | Supervisor - Gerencias Acta de inicio A- | Min:1 dia
suscribir Acta de Inicio. ejecucion contractual y remitir el de Proyectos GCO-FT-001 |Prom: 1,5
L _—— |original ala Oficina Asesora Juridica. dias
. - Auxiliar Administrativo o Max: 5
4 Recibir el Acta de Inicio. Recibir el original del Acta de Inicio. - Oficina Asesora Acta de inicio dias
c o A-GCO-FT-001 I
. Juridica Min: 1 dias
* Prom: 3 dias
) Verificar que el contenido del Acta de
¢El acta de .. . ..
inicio Inicio corr_esponda con la informacion Max: 3
cumple con del expediente contractual y que se Auxiliar Administrativo dias
los encuentre debidamente suscrita. L Memorando U
5 - - Oficina Asesora Min: 1 dias
requisitos? Juridica A-GDO-FT-013 Prom: 2
Si no esta debidamente suscrita, seguir dias ’
con la siguiente actividad, en caso
contrario siga con la actividad No. 8.
NO
Acta de inicio -
. Auxiliar Administrativo A-GCO-FT-001, | Max: 3 dias
6 Devolver al 4rea técnica. Devolver.el Acta.de Inicio del contrato - Oficina Asesora Memorando Min: 1 dia
al Supervisor designado. Juridica A-GDO-FT-013y zir:sm. 2
anexos (si aplica)
A 4 ...
Realizar las correcciones y devolver el Aﬁggﬂgil?lgl(?l Max: 3 dias
Realizar correcciones. o0 los documento(s) corregidos con los |Supervisor del Contrato - ' S
7 . . . Memorando Min: 1 dia
respectivos soportes de ser necesario a | Gerencias de Proyectos o
L P A-GDO-FT-013y |Prom: 2 dias
la Oficina Asesora Juridica. L
| anexos (si aplica)
v
Cargar Acta de Inicio ; . Profesional/Auxiliar . o
8 SECOP 1| :?eallzar el cargue del Acta de Inicio a | i oo~ Oficina Acta de Inicio M_ax_. 3 dias
a Plataforma SECORP II. Asesora Juridica A-GCO-FT-001 |Min: 1dia
Prom: 2 dias
Verificar si existe alguna modificacion
+El contrato contractual (cesic’ml, suspension, adicion _ Spl_icitqgly
presenta y/o prorroga, otrosi, etc.) justificacion de Max: 3 dias
9 alguna(s) Supervisor del Contrato - modificacion de Min: 1 dia
modificacion Si el contrato requiere alguna | Gerencias de Proyectos contratos o Prorﬁ' 2 dias
(es)? modificacién continue con la siguiente convenios '
actividad; en caso contrario terminar la A-GCO-FT-015
actividad.
* NO
Remitir la(s) modificacion(es) _ Solicitudy
contractual(es) . - - . Justl_f Icacion de Max: 3 dias
10 Remitir a la Oficina Asesora Juridica la |Supervisor del Contrato - modificacién de Min'. 1 dia
modificacién contractual. Gerencias de Proyectos contratos o Pron.T 2 dias

convenios
A-GCO-FT-015
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Solicitud y
justificacion de
modificacion de | Max: 2
Recibir la solicitud para la realizacién | Auxiliar Administrativo cc%r:]t\r/ztnoiis rll/(I)irr?'Sso
11 Recibir y Verificar la ?:Crl]z(;)mr;gggéga;;gﬁ?rzi:rggﬂcar la Ofljzlljr:%ﬁzesora A-GCO-FT-015, [min
modificacion ’ ' Entrega y recibo de | Prom: 75
documentos en area | min
productora A-
GDO-FT-001
Verificar si la solicitud de modificacion . Spl.'c'tlf(,j Y
;La se encuentra dentro del término JUSt'.f'.CaC'.O,n de
L . modificacion de | Max: 2
modificacion establecido a la fecha proyectada para
se encuentra la modificacion contractual. - contratos o horas
12 dentro del Jefe de la Oflc_lna convenios Min: 30
término Si la modificacion estd dentro del Asesora Juridica A-GCO-FT?015 mina
NO previsto? término continue con la siguiente Entrega y recibo de | Prom: 75
FIN actividad; en caso contrario terminar la documentos en area | min
actividad. productora A-
GDO-FT-001
SI
" . . . "3
Realizar reparto de la modificacion J;fe de IaJOfl(quna (IjEntrega% reubq de Max 12 g,' as
13 Reparto y asignacion contractual al profesional designado A wsesora Juridica ocumentos en area| Vin- . 1a
por la Oficina Asesora Juridica. uxma( Administrativo productora A- P’rom. 15
. — / Profesional encargado GDO-FT-001 |dias
Verificar la conveniencia de la solicitud Max: 12
Verificar la conveniencia y dogumentos anexos segin la ) ) Entrega y recibq de ho_ras
14 de la solicitud norr_natlyldad w_ggnte_ para la Prpf_esmnal demgnadq - documentos en area | Min: 1
realizacion de modificaciones (otro si), | Oficina Asesora Juridica productora A- | horas
— | adiciones, prérrogas o suspensiones al GDO-FT-001 Prom: 6,5
contrato. horas
Y
Verificar si la solicitud de modificacion
_ es coherente y el contenido corresponde Solicitud
eka a la carpeta contractual. _ solciuay Max: 2 dias
modificacion ) ) Justl_fl_cau_on de horas
15 o En caso de que la(s) modificacion(es) Profesional designado - modificacion de Min: 1 dias
S| coherente? 4 . Oficina Asesora Juridica contratos o o
no sea(n) coherente(s) y/o el contenido CONVENios Prom: 1,5
no corresponda a la carpeta contractual, A-GCO-FT-015 dias
continue con la siguiente actividad, de
lo contrario siga con la actividad N.° 17.
NO
v Max: 2 di
Informar v elaborar las Informar al solicitante (Supervisor) las Profesional Correo electrénico ho?;(é 1as
16 corrg’cciones correcciones a realizar y elaborar por | Designado/ Supervisor - institucional o Min: 1 dias
parte del area técnica las correcciones | Oficina Asesora Juridica Memorando A- Prorﬁ' 15
del caso. / Gerencias de Proyectos GDO-FT-013 dias e
/Acta de suspension
de contrato
A-GCO-FT-007
/otro si
o Proyectar el acto administrativo Profesional modificatorio Max: 3 dias
17 Proyectar la modificacion derivado de la solicitud de | Designado - Oficina A-GCO-FT-027 | Min: 1 dia
modificacién y documentos anexos Asesora Juridica. [cesion Prom: 2 dias
A-GCO-FT-029 /
acta de adicion y
prérroga
A-GCO-FT-038
Acta de suspension
. de contrato
Revisar y aprobar la Revisar 'y aprobar el Acto Profesional A-GCO-FT-007
modificacion S NG : Jotro si
administrativo de modificacion por la Designado / modificatorio A | Max: 3 dias
18 Oficina Asesora Juridica y la Direccién Coordinador/Jefe SCO-FT.027 | Mim 1 dia
General, el cual debe estar acorde con Oficina Asesora Jcesion Prorﬁ' 2 dias

lo solicitado y los
suministrados.

soportes

Juridica/ Director
General

A-GCO-FT-029/
acta de adicion y
prérroga

A-GCO-FT-038

Vr. 07; 21/06/2022




] CcODIGO A-GCO-PR-014
GESTION CONTRACTUAL -
VERSION 04
ALCALDIA MAYOR "
DE BOGOTA D.C. < < PAGINA 4de7
INTEGRAGION SOGIAL LEGALIZACION Y MODIFICACION
Instituto Distrital para la Proteccion
de la Nifiez y la Juventud
CONTRACTUAL VIGENTE DESDE 04/10/2022
Verificar si fue aprobada la solicitud de Solicitud y
L modificacion contractual Coordinacion/ Jefe justificacion de -
ol Oficina Asesora modificacion de Max: 3 dias
19 modificacion Si la modificacion fue aprobada Juridica/ Director contratos o Min: 1 dia
apr;EZd:ﬂ continue con la siguiente actividad; en General CONVENios Prom: 2 dias
NO ? - -
v caso contrario regresar a la actividad A-GCO-FT-015
No. 14.
14
SI
Acta de suspension
de contrato
A-GCO-FT-007
A\ 4 . i Jotro si
Apro_b_ar _e] Acto admlnlstratlvo_ de Profesional modificatorio A- | Max: 3 dias
20 Aprobacion del contratista Z?Odc':'aclacg)egfogsﬁz;tea(ii’;lrdceoné?:ﬁ% Designado/ Contratista - GC/CC)(;;E;]OZ? Min: 1 dia
solicitado. Oficina Asesora Juridica A-GCO-FT-029/ | Prom: 2 dias
acta de adicion y
prorroga
A-GCO-FT-038/
SECOP Il
b4
El contrato Verificar por el profesional designado
¢ tiene si el contrato tiene garantias. . o
¢ Profesional SECOP I Max: 3 dias
21 garantias? . . ] . Designado/ Contratista - - Min: 1 dia
NO Si el contrato tiene garantias continuar - S (cuando Aplique) o
v L S Oficina Asesora Juridica Prom: 2 dias
con la siguiente actividad; en caso
contrario siga con la actividad No. 24.
Sl
\ 4
S Solicitar por parte del Profesional Profesional Max: 3 dias
22 SO““?;;L%?;E de las Designado al contratista el ajuste de | Designado/ Contratista - (cuai%gipllil ue) Min: 1 dia
) la(s) garantia(s) del contrato. Oficina Asesora Juridica plig Prom: 2 dias
Proyectar la aprobacion de la garantia
v por parte del Profesional Profesional desianado! Acta aprobacion
Proyectar, revisar y Designado, revisarla que el contratista Coor dinacién/gJefe garantia Max: 3 dias
23 aprobar el ajuste de la la suba al SECOP Il y aprobar por la Oficina Asesora A-GCO-FT-019/ | Min: 1 dia
garantia. Oficina Asesora Juridica y la Direccion L SECOP Il (cuando | Prom: 2 dias
; . Juridica/ -
General el ajuste de la Garantia, la cual Aplique)
debe estar acorde con lo solicitado.
Acta de suspension de
. contrato
Informar al supervisor del contrato, el A-GCO-FT-007 /otro
acto administrativo aprobatorio de la - - . si modificatorio A- .
: e modificacion, de la ga?’antl'a (si aplica) Auxiliar Administrativo GCO-FT-027 Jeesion | Max: 3 dias
24 Legalizar la modificacion. , N 4 - Oficina Asesora A-GCO-FT-029/acta | Min: 1 dia
y demés anexos; quien a su vez pondra Juridica de adiciony prérroga | prom: 2 dias
en conocimiento del contratista para lo A-GCO-FT-038/ Acta '
pertinente. a”/;‘fgag'c‘)’[‘gr%al”;'a
SECOP II
d_é'f'_-a g Verificar si la modificacién cambia el
i ol plazo del contrato para realizar la
plazo inicial afiliacion correspondiente en la ARL. Profesional/ Auxiliar Max: 2 dias
o5 del contrato? Administrativo - Afiliacion ARL A- | Min: 1 dia
Si la modificacion cambia el plazo del | Subdireccion Técnica de GDH-FT-097 Prom: 1.5
contrato continue con la siguiente Desarrollo Humano. dias
actividad; en caso contrario siga con la
actividad No. 27.
Sl

Vr. 07; 21/06/2022




] CcODIGO A-GCO-PR-014
GESTION CONTRACTUAL -
VERSION 04
AL‘:Aaocso”’mM'M’R PAGINA 5de7
g ool vy LEGALIZACION Y MODIFICACION ¢
Instituto Distrital para la Proteccion
e CONTRACTUAL VIGENTE DESDE 04/10/2022
g
. A Profesional/ Auxiliar RPYT
Reallza}r afiliacion a Ia_ ARL del Administrativo - Afiliacion ARL A- M_ax.. 2d’|as
26 contratista, una vez firmada |la Subdireccién Técnica de GDH-FT-097 Min: 1 dia
Realizar afiliacion ARL. legalizacion de la modificacion. Prom: 1,5
Desarrollo Humano. dias
] B Realizar el cargue de informacion en la | Auxiliar Administrativo Max: 3 dias
27 Cargar la informacién base de datos de los contratistas de la - Oficina Asesora Base de datos. | Min: 1 dia
en la Base de Datos Oficina Asesora Juridica. Juridica Prom: 2 dias
v ) ) .
Revisar la informacion cargada en la Profesional Max: 3 dias
Revisar la informacion base de datos de los contratistas de la - PR
28 la Base de Dat L o Encargado - Oficina X Base de datos. | Min: 1 dia
én la Base de Datos Oficina Asesora Juridica para reportes a Asesora Juridica Prom: 2 dias
entes de control. :
v
Archivar toda la
documentacion Instructivo Max: 3
generada Archivar la modificacion contractual Organizacion de ho?;(é
29 segn los lineamientos de gestion | Auxiliar Administrativo Archivo de Min: 1 hora
v documental. Gestion Pron-T 2
A-GDO-IN-001 | =
FIN ’
. - Sergio Andrés Morales Rivera
Se hace necesario crear un procedimiento . L
ces . . Profesional Universitario
especifico, con el fin estandarizar los pasos L o
. . B Oficina Asesora Juridica
requeridos para realizar la legalizacion y
01 S . 01/06/2018
modificaciones a los diferentes contratos que . .
. Ilich Rodrigo Barbosa Olarte
suscriba el IDIPRON, de acuerdo con la i
normatividad vigente L Contratista .
' Oficina Asesora de Planeacion
Se modifica el procedimiento para incluir en 3.
CONDICIONES GENERALES la
obligatoriedad del contratista de la afiliacion a la
ARL, segun el Articulo 2.2.4.2.2.5 del Decreto
1072 de 2015 y Articulo 16 del Decreto 723 de
2013.
Se cambia Area Técnica por Gerencias de
Proyectos en todos los espacios de responsable
(Dependencia y Cargo) en las actividades 1; 3; 7;
9; 10, 16; ya que en el Instituto el area técnica no
existe y las Gerencias de Proyecto son los
ordenadores del gasto. . . .
En la actividad ﬁo 1 se modificaron los tiempos Sergio Andres Morales Rivera
02 ) Pos, 26/12/2018 Profesional Universitario

para disminuir el tiempo del trdmite y hacerlo mas
expedito.

Se agrega la actividad No. 2, y se establece como
requisito para el tramite de legalizacion de un
contrato de prestacion de servicios, la realizacion
de la afiliacion a la ARL del contratista antes de la
suscripcion del acta de inicio, debido a que los
decretos antes  trascritos  establecen  esa
obligatoriedad, ademaés se incluye la Subdireccion
de Desarrollo Humano, toda vez, que ella es la
encargada de realizar la afiliacion correspondiente.
Se modifica la secuencia numérica del
procedimiento del flujograma ya que se incluye la

Oficina Asesora Juridica
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actividad No.2., por ende, el procedimiento sufre
un cambio.

Se modifica la actividad No. 3 agregando verificar
afiliacion ARL, toda vez que, el supervisor
designado debe realizar esa accion antes de la
firma del acta de inicio.

Se agreg6 en el responsable — Cargo, en la
actividad No. 8 a un profesional, ya que, en la
Oficina Asesora Juridica se deleg6 a un profesional
como encargado de realizar el cargo y el auxiliar
COMO apoyo.

En la actividad No. 10 se elimind el cargo Auxiliar
Administrativo, porque el supervisor es el
responsable de remitir a la OAJ, la solicitud de
modificacion, ya que él es el designado legal y
contractualmente para hacerlo.

Se elimina en responsable — Cargo, en la actividad
No. 12, al Auxiliar administrativo y se agrega al
Jefe de la Oficina Asesora Juridica, toda vez que
este, es quien revisa la solicitud de modificacién.
Se agregé en cargo de la actividad No. 13,
Profesional encargado, ya que el profesional de la
OAJ, serd el encargado de realizar la solicitud de
modificacion, por tal motivo, se incluye como
responsable.

Se agregé en la actividad No. 14., segin
normatividad vigente, ya

que, se debe verificar las normas legales aplicables
al caso, para lo cual deberan estar vigentes para su
aplicabilidad.

Se agreg0 en la actividad No. 15., a solicitud de...,
toda vez, que la palabra es la utilizada en el formato
para realizar la modificacion.

Se agreg6 en Responsable — Cargo, en la actividad
No. 22, la palabra Contratista, ya que el deber ser
de la actualizacion de las pdlizas recae sobre el
contratista.

Se agreg6 en la descripcion de la actividad No. 23.
Que el contratista suba las pdlizas para ser
aprobadas por la entidad, ya que la obligacion del
cargue en el SECOP Il recae en él. La plataforma
y el procedimiento del SECOP establece que los
contratistas (proveedores) deberén subir las pélizas
para ser aprobadas por la entidad (compradores).
Se agrega la actividad No. 25, por ser un punto de
control en la modificacién del tiempo inicial del
contrato, ya que, si la modificacion cambio el
tiempo se debe ajustar la afiliacion en la ARL.

Se agrega la actividad No. 26, ya que, si la
actividad anterior, cambia el tiempo inicial del
contrato se debe realizar las acciones para ajustar
la afiliacidn a la nueva fecha de terminacion.

Se actualiza a la nueva plantilla de procedimiento y

Nicolle Catalina Cardenas Martinez
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

03 28/10/2021
se fortalecen los puntos de control.
Yamid Oswaldo Perez Sepulveda
Abogado
Oficina Asesora Juridica
e Se realiza actualizacion registro de .
04 version 04 de acuerdo con Ias%unciones 04/10/2022 Mario Olmer Arboleda Rave

establecidas en el Acuerdo No 09 de 2022

Contratista Oficina Asesora de Planeacion
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WILLINGTON GRANADOS CONTRATISTA OFICINA 04/10/2022
HERRERA ASESORA DE PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
ALVAREZ PLANEACION
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