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. PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Codigo: PR-10-04 |

PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION EN EL PORTAL UNICO DE CONTRATACION g;;f::;" — dei

1. Objeto: ; ;
Establecer lineamientos para la publicidad de los procesos contractuales que adelanta la Corporacién en el Portal Unico de Contratacion en el marco de: Partlc:lpacson
Ciudadana, la TransparenCIa y Acceso a la informacmn Pdblica, Plan Antlcorrupcmn y de Atencion al Ciudadano.

2. Responsable:

* De la Publicacién de los documentos en el Portal: Todos los procesos

* Liderazgo y coordinacién del cumplimiento CARDER en el SECOP: Asesor de la Direccién

3. Alcance:

Este procedimiento aplica para los procesos que adelanta la CARDER a través de cualquier modalidad de contratacidon, los cuales se publican en el Portal Unico de
Contratacion o en aquel que se disefie por el Gobierno Nacional para tal fin.

4. Generalidades: ' ,

4.1 Sepublican los procesos que se adelanten a través de cualquier tipo de contratacién, incluyendo’los que se realicen por contratacion directa, independiente de su
Jcuantia.

4.2 Los Servidores Publicos que. adelantan tramites contractuales o que son designados como supervisores o interventores de los contratos celebrados por la
Corporacién (incluidos las personas contratadas para llevar a cabo interventorias), tienen la funcién o actividad de la publicacién en el Portal Unico de Contratacion o
en el que se disefie por el Gobierno Nacional para tal fln

4.3 Para la publicacién de los documentos en el portal, se cuenta con el apoyo operativo dé la Secretaria- E}ECuqu de la Secretaria General, con compromiso laboral
concertado de publicacién en el SECOP. En caso de ausencia temporal, la Secretaria General designara su reemplazo mediante comunicado'interno.

4.4 Los documentos de la gestion precontractual, que se publican, dpppnden del tipo de contratacién y son Ios requeridos en el aplicativo dispuesto por el SECOP, los
relacionados en el Manual de Contratacion de la CARDER y la normativa vigente aplicable.

4.5 La Secretaria Ejecutiva de la Oficina Asesora de Juridica, remitira los-contratéos en un piazo méaximo. de tres (3) dias posterior a su legaiizacion, al
supervisor/interventor y Jefe de la Dependencia donde se ubique la supervision o interventoria, al-lider del SECOP vy al servidor pubhco de la Secretaria General
asignado para realizar |a tarea operativa de la publicidad en el Portal Unico de Contratacién o el que lo reemplace.

4.6 Los documentos a publicar de los contratos una vez legalizados, son Ios que se identifican a-continuacién; y/o Ios que determlnen las normas:

« El contrato, acta de inicio, Certificado de Dlsponlbllldad Presupuestal (CDP), el Reglstro Presupuestal (RP) las adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones,
re-inicio y las cesiones del contrato previamente autorizadas por la CARDER 'y la informacién sobre'las sanciones ejecutorladas que se profieran en el curso de la
ejecucién contractual o con posterioridad a ésta.

» El actade Ilqwdauon de mutuo acuerdo y el acto administrativo de liquidacion unilateral, o bilateral cuando hubiere lugar a ello.

Para lo anterior, el supervisor o interventor tendra un plazo maximo de dos (2) dias habiles posteriores a la fecha de elaboracién del acta, para enviarlos al servidor

publico de la Secretaria General asignado, que apoya operativamente la publicacién, quien lo hara dentro del plazo maximo establecidwvvidad vigente.
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4.7 En caso de presentarse inconvenientes o errores con la publicacion, el servidor publico de la Secretaria General asignado o el supervisorfinterventor 1o
comunicaran al Asesor de la Direccion como Lider Respeonsable del SECOP, para que gestione y/o defina lo pertinente.

4.8 Los supervisores-interventores, remitiran al servidor publico de la Secretaria General asignado, todos jos documentos de que trata el numeral (4.6) con la
totalidad de las firmas de quienes intervienen en el proceso, caso contrario no seran publicados en el Portal Unico de Contratacion del Estado.

4.9 El servidor publico definido en cada dependencia para el apoyo administrativo, consolida la informacion contractual, genera alertas a los supervisores ©
interventores de la dependencia, sobre vencimientos y publicacion en el SECOP y remite Ia informacion actualizada a la Asesoria de la Direccién para la
generacion de los informes trimestrales. ~

5. Anexos:
5.1 Manual de Contratacion MA-12-01

6. Contenido:
A continuacion se describen las actividades en orden secuencial de forma simbolica y en texto, presentando las dependencias involucradas.
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OFICINA ASESORA DE JURIDICA DIRECCION GENERAL

,

Acompanar, asesorar y realizarle seguimiento a las necesidades legales, que
se presenten en el desarrollo de la actividad de publicacién, en materia
contractual en el Portal Unico de Contratacion o el que lo remplace.
Servidor Piblico asignado

\ 4

Presentar informe trimestral al Director General a través del Comité de Planeacion
y Gestion de la CARDER del estado de las publicaciones de los contratos en el
Portal. Unico de Contratacion o el que lo reemplace.

' Asesor de la Direccion

v

normativo.

Reahzar el 4mpulso administrativo necesario en caso de detectar incumplimiento

. . . : 1 Asesor de la Direccién

Fin
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CUALQUIER DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
Otros tipos de
Contratacién Directa contratacion
Que tipo de contratacion es?
¥
Enviar escaneado a la secretaria ejecutiva asignada al apoyo operativo de la publicacion en el
SECOP, los documentos necesarios para la publicacién, correspondientes a la gestién
precontractual, lo que incluye la publicacién de la convocatoria y demas documentos requeridos ¥

segin el tipo de contratacién y el cronograma definido.
Jefe de la dependenciay Servidor publico responsable de la gestion contractual correspondiente

Publicar en la pagina web del SECOP, los documentos
escaneados vy la informacion generada durante el tramite
precontractual, teniendo en cuenta las fechas definidas.
Servidor Publico asignado

Hacer seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido para el tréamite contractual.
Jefe de la dependencia y Servidor publico responsable de la gestion contractual correspondiente

A 4

Recibir de la secretaria de la Oficina Asesora de Juridica, la

informacidn de los contratos, registrarios en el cuadro control
Servidor Publico asignado

|

Elaborar el acta de inicio, gestionar la firma y remitirla escaneada al servidor pablico de la Secretaria
General asignado para el apoyo operativo en la publicacién en el SECOP en un plazo maximo de dos ||
(2) dias, después de la elaboracién del acta de inicio (Ver Generalidad 4.6).

Supervisor o Interventor correspondiente

Tomar del master de contratos de la Entidad, la minuta del
contrato y los demas documentos definidos en la Generalidad
4.6 , y publicarios en el aplicativo SECOP, ingresando ademas
la informacidn del acta de inicio y otra requerida. Registrar en

el cuadro de control
Servidor Publico asignado

7

Imprimir el acta de liquidacién del contrato, recoger las firmas, escanear y remitir al servidor piblico de

la Secretaria General asignado para el apoyo operativo en la publicacion en el SECOP. Ademas, en

caso de que se presente suspension del contrato, debe enviarse acta de suspensién y reinicio a dicha
secretaria. En caso de adicién , la secretaria de la Oficina Asesora de Juridica, deberd remitir la

A4

informacién para su correspondiente publicacion.
Esto debe hacerse en un plazo maximo de dos {2) dias después de la elaboracion del acta
correspondiente (Ver Generalidad 4.6) .
Supervisor o Interventor correspondiernte

Pubiicar en el SECOP los documentos requeridos, dentro
del tiempo establecido por la norma (Ver Generalidad 4.6).
Registrar en el cuadro de control.

Servidor Publico asignado

o
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