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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para llevar a cabo la publicaciéon de los documentos expedidos
en la etapa contractual y post contractual de un proceso en el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica - SECOP, cumpliendo con los términos establecidos en el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como delimitar la competencia del Gerente de
Contratacion frente a la publicacion de estos documentos, supeditandola al actuar de los
supervisores, interventores externos, funcionarios y personal contratado por el Departamento
de Arauca.

2. ALCANCE.

El alcance del presente proceso de publicacion en el SECOP de los documentos expedidos
en la etapa contractual y post contractual por parte de los supervisores, interventores
externos, funcionarios y personal contratado por el Departamento, Inicia con la suscripcion
del documento Y Finaliza con la publicacion del mismo en el SECOP.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3° de
la Ley 1150 de 2007.

ETAPA CONTRACTUAL: Para efectos del presente procedimiento se entendera como
etapa contractual, las actividades desarrolladas con posterioridad a la suscripcion del
contrato y hasta antes de la suscripcion del acta de liquidacion.

ETAPA POST CONTRACTUAL: Para efectos del presente procedimiento se entendera
como etapa post contractual, la tiquidacion del contrato y declaratorias de siniestros.

4. NORMATIVIDAD

¢ Ley80de 1993

+ Ley 1150 de 2007

e Ley 1474 de 2011

¢ Decreto 1082 de 2015, articule 2.2.1.1.1.7.1.

“.a Entidad Estatal esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del
proceso y los actos administratives del Proceso de contratacion dentro_de los tres
(3) dias siquientes a su expediciéon (...)"Subrayado y negrilla fuera de texto.

5. POLITICAS

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de observancia y aplicacion
general para las areas involucradas en el procedimiento.
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Es responsabilidad de las personas encargadas de la elaboracion del respectivo documento,
la gestion para la publicacion del mismo en el SECOP dentro de los plazos establecidos en
la ley.

Lo anterior de conformidad con el Manual de Supervisidon e Interventoria de la Gobernacion
de Arauca Coédigo MN-BS-03 Version 03 Fecha de Emisién 10 de noviembre de 2017, que
establece dentro del item 3 numeral 2.1 Objetivos especificos de la Supervisién e
Interventoria, 10 siguiente:

2.1 Objetivos Especificos de la Supervision e Interventoria

‘Mantener actualizado el Sistema Integrado de Informacion Departamental “"SilD” con
todos los requerimientos de la herramienta, asi como alimentar el SECOP con los
documentos establecidos como obligatorios. Esta obligacion aplica para interventores
y Supervisores independientemente de su condicion de interno ¢ externo...”

De igual manera establece en su numeral 11 lo siguiente;
11. Elaboracion de actas

A lravés de las actas, la supervision y/o Interventoria registrara todos Ios
compromisos, acuerdos o discrepancias que liegaren a surgir entre las partes o sus
representantes, relacionadas con la ejecucion del contrato. £n desarrollo de la
supervision y/o Interventoria le corresponde elaborar y suscribir las siguientes actas
en los casos en que haya lugar ... para ser remitidas al expediente del contrato que
reposa en el archivo del respectivo organismo.

A su turno el Manual de Contratacion Codigo MN-BS-02 Version 7 Fecha de Emision 09 de
febrero de 2017 establece:

7. RESPONSABILIDAD EN EL PROCESO DE CONTRATACION
7.1 DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

(Lideres de proceso y servidores plblicos inmersos en el proceso de contratacién en
las etapas de planeacion, contractual y post contractual)

Para los efeclcs del presente manual se entiende por unidades ejecutoras las
Secretarias de Despacho a quienes les corresponde gestionar, tramitar y realizar las
actuaciones administrativas de acuerdo con su competencia y Segun 1o estipulado en
los manuales de funciones, elaborando los documentos respectivos las etapas
sernaladas y obteniendo las autorizaciones necesarias para cada caso particular.

(...)

En especial le corresponde controlar y hacer sequimiento a las diligencias que deben
surtirse en las etapas serialadas:
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7. Cerciorarse de que se publiquen oportunamente, en el SECOP, todos los actos
administrativos y actuaciones contractuales adelantadas durante la etapa de
efecucion y liquidacion del contrato en desarrollo de la labor de supervision o
Interventoria, que corresponde a las diferentes unidades ejecutoras respecto de los
contratos © convenios que correspondan a su dependencia, solicitando dicha(s)

publicacion{es) en la direccion de contratacion administrativa.

La funcion de publicacion en el SECOP, se establece con el fin de dar cumplimiente al
decreto reglamentario 1082 de 2015, como obligacién de las Entidades Estatales de publicar
los documentos y actos administrativos del proceso de selecciéon, lo anterior con el fin de
brindar y dar plena aplicabilidad al principio de publicidad que debe regir en la gjecucion de
recursos publicos, asi como la transparencia y seguridad que se pretende brindar la
comunidad del Departamento de Arauca en el actuar de la Administracién Departamental.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION TRAMITE

RESPONSABLE

Expedicion de los documentos en la
etapa contractual y post contractual

4. | por parte de los supervisores,

" | interventores externos, funcionarios y
personal contratado por el

Supervisor,
interventor externo,
funcicnario y
personal contratado
de las unidades

contractual en formato PBF al correo
2 glectronico institucional

" | publicacionsecop@arayca.gov.co,
para su respectiva publicacion en el
Sistema Electronico para la
Contratacion Publica — SECOP.

correo electrénico institucional
publicacionsecop@arauca.goy.co,
allegue el documento en formato
PDF con su respectiva nota interna
de remisidn en formato PDF para la
publicacién del mismo en el
Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP

Departamento de Arauca. gjecutoras.
Una vez se suscriba el documento,
el supervisor o interventor tendra

Envio de los documentos expedidos un termino de dos (2). d_llas(?albﬂes

en la etapa contractual ¢ post s1gunentes ala expedxmon_ © .
mismo, para que por medio de Supervisor,

interventor externo,
funcionano y
personal contratado
de las unidades
ejecutoras.

El Gerente de Contratacién o el
personal contratade para tal fin
Publicacion en el Sistema Electrénico | tendran un término de un (1) dia
para la Contratacion Publica - habil siguiente al recibo del correo
SECOP de los documentos recibidos | electronico para la publicacion del
en el correo electronico institucional documento en el Sistema
publicacionsecop@arauca. gov.co Electrénico para la Contratacion
Publica — SECOP.

Gerente de
Contratacion y
personal contratado
para tal fin.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

- e
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION
_ YFECHA  DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO

Que el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 establece "La Entidad Estatal
Version 1 esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos
11-09-2018 | administrativos del procesc de contratacion dentro de los tres (3) dias siyuientes a su
expedicion...”

Que el Manual de Contratacion con codigo MN-BS-02 Version 7 de fecha 09 de febrero
de 2017, establece en el numeral 7 del numeral 7.2 como responsabilidad del Gerente
de Contratacion en el proceso de contratacion “Administrar e/ Sistema Electronico para
la Contratacion Publica — SECOP, garantizando la publicacion de la informacion y
documentos exigidos en la normatividad vigente”,

Se crea el documento.

4

Nemfire comp!eYo NomMre completo
CRISTIAN CAMILO NINO FONSECA MARY ROCIO HERRERA BERNAL

Cargo: Lider del Proceso Adquisicion de férgo: Representante de {a Direccidn
bienes y servicios

Fecha: 18-09-2018 Fecha: 18-09-2018
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