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INSTITUTO NACIONAL DE VIAS

CODIGO ACPA-CP-1
<ID7|NVI AS PROCESO: GESTION CONTRACTUAL, PROCESOS

CATEGORIA DEL PROCESO
Apoyo

LIDER ESTRATEGICO DEL PROCESO

Director (a) Juridico (a)

3

LIDER OPERATIVO DEL PROCESO
Subdirector(a) Gestién Contractual y Procesos Administrativos

INTERVINIENTES

Unidades Ejecutoras, Oficinas, Direcciones Territoriales, Subdireccion de Gestidon Contractual y Procesos Administrativos,
contratistas, interventorias, aseguradoras, supervisores y personal de apoyo

OBJETIVO DEL PROCESO

Gestionar con oportunidad las solicitudes de (i) modificaciones contractuales (ii) procesos administrativos, (iii) liquidaciones
y terminaciones y (iv) contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, radicados por los
intervinientes del presente proceso, de acuerdo con el manual de contratacion del Invias y la normatividad vigente.

ALCANCE DEL PROCESO

Desde la solicitud que realiza cada interviniente de contratacién, modificacion, terminacién, liquidacion procesos
administrativos y culmina con la atencion oportuna de los requerimientos.
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INSTITUTO NACIONAL DE VIAS

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO (Cadena de Valor)

Tipo de Proveedor Entrada/ Actividad Descripcion Salida del Cliente Tipo de
Pro-- Insumo Clave del de la proceso Cliente
veedor proceso actividad
Interno  Externo Interno  Externo
P1
1. Elaborar el
Establecer cronograma de
Solicitud parémgtros para comités.
modificacion la revision e 2. Recibirla
. " inclusion de cada i6
prérroga, adicién a |IN° documentacion |~ e g
contrato o convenio. [contrato Od 3. Revisarla anmt:':tacjén
X Unidades Ejecutoras ?(;'rr]r\::?:t)e eral documentacion  |Acta de comité con | Unidades Ejecutoras X
Formatos técni 9 contractual y aprobacion o no de
establecidos #ir?grr:;:;a cumplimiento de  |cada solicitud.
argumentando cada |jgqq)) parg . Xaran;etrcljs.
solicitud. formalizar el . Agendar los casos

para ingreso a

ingreso al Comité o
comité

de Contratacion.

1. Recopilar los
P2 fundamentos de
hecho y de
Solicitud de inicio  |Estudiar y verificar derecho.

Acto Administrativo,
citacion para
instalacién de

del procedimiento |la procedibilidad S . .
admpinistrativo deFinicio del z Imp_le_mentar 2 laudiencia Unidades Ejecutoras,
X X Unidades Ejecutoras. sancionatorio o Procedimiento decisiones procedimiento Contratista. X X
; o . conforme al marco |administrativo Aseguradoras

declaratoria de Administrativo ti . .
siniestro Sancionatorio o normatvo. sancionatorio o

. 3. Comunicar las declaratoria de

declaratoria de L o
decisiones. siniestro.

siniestro
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Tipo de Proveedor Entrada/ Actividad Descripcion Salida del Cliente Tipo de
Pro-- Insumo Clave del de la proceso Cliente
veedor proceso actividad
Interno  Externo Interno  Externo
1. Solicitar listado de
contratos y
convenios
Listado de contratos terminados a 31 |Memorandos a las
en estado de diciembre de la undl_dade_s ejecutoras
terminado a 31 de ; ; : y direcciones
diciembre de cada P3 2 \ggigcr: ?gsterlor. territoriales.
\_/|g_enc:|a. (Por requerimientos a
liquidar, Depurary | pjanear el las Unidades Actas de
act_uall_zar en el seguimiento a las Ejecutoras y Seguimiento Unidades Ejecutoras;
Unidades Ejecutoras; aplicativo SICO)  ljiquidaciones de Direcciones mensual. Direcciones Territoriales
X Direcciones Territoriales los con?ratos y Territoriales. X
Cronograma gzr};zndﬁisd:;:;go 3. Continuar Informe anual del
ejecutoras y seguimiento a Indicador de
Informes, semanal |direcciones liquidaciones Gestion de
mensual y territoriales. semanales, Liquidaciones
trimestral. mensuales y )
trimestrales. Informe _trlmestral
: del Monitoreo de
4. Registrar en el Ri
acta de 1esgo
seguimiento a
liquidaciones.
1. Revisar buenas
practicas y
aspectos de
P4 mejora de los
Defini procesos
efinir ;
Normatividad parametros y 2 ET:eb:;?arf S Parametros y
X Gobierno Nacional lineamientos para parametros y lineamientos Unidades Ejecutoras X
Colombia Compra Eficiente Directivas la contratacién lineamientos adoptados y
presidenciales de prestacion de : socializados.
servicios y de 3. Ado’ptar los
apoyo a la parametros y
gestion lineamientos
4. Socializar los
parametros y
lineamientos
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Tipo de Proveedor Entrada/ Actividad Descripcion Salida del Cliente Tipo de
Pro-- Insumo Clave del de la proceso Cliente
veedor proceso actividad
Interno  Externo Interno  Externo
. Revisarel
expediente
contractual y
documentos
relevantes para
. el requerimiento
Solicitud de solicitado por la
modificacién con el unidad ejecutora.
expediente H1 . Elaborary
contractual. suscribir de Minutas de Unidades Ejecutoras
Unidades Ejecutoras Elaborar y minutas de modificacion Ordenador del Gasto
X X Direcciones Territoriales Documentos suscribir minutas adiciones elaboradas y Contratista X X
Comité de Contratacién esta_brlecndos para la |de modificacion prc’)rrogas‘ debidamente Publico en general
gestion de la de cada contrato modificaciones y |suscritas
modificacion y/o convenio. - ’
solicitada. aclaraciones de
los contratos o
convenios
. Publicar en las
plataformas
SECOP | o
SECOP Il
. Revisarla
. garantia
Solicitud ,de contractual de
aprobacion de la H2 acuerdo con la
ggr;n:;%gfﬁzgigﬁal Aprobar las Lnotzg:gct::czc;n del Aprobe}cic’)n de las
. . del contrato. garantias . gara_n_tlas_qe la . .
X Unidades ejecutoras contractuales en excepcion de los  |modificacién en la | Unidades ejecutoras X X
Aseguradora D contratos de plataforma SECOP | Contratistas
ocumentos la plataforma tacion d | 0 SECOP Il sequn
establecidos para la |[SECOP | o prestacion de d 9
revision y SECOP Il segtn servicios que ~|corresponda.
aprobacion de corresponda mgluyen la pdliza
garantias. principal)
. Validar la
autenticidad de
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Tipo de Proveedor

Pro--

veedor

Interno  Externo

Entrada/
Insumo

Actividad Descripcion

Clave del
proceso

de la
actividad

las garantias
contractuales.

Salida del
proceso

Cliente

Tipo de
Cliente

Interno

Externo

3. Aprobar Revisar
garantias
contractuales
1. Recibir la
documentacién
para el tramite de
Documentos cesion
requeridos para 2. Elaborary
realizar la cesion del suscribir las
cc;?st;gar:g ﬁgtriral o H3 minutas de Unidades Ejecutoras
X x |Contratistas %ridica de acuerdo |Elaborar cesion de los Minutas elaboradas | Ordenador del Gasto X X
Unidades Ejecutoras Jcon lo estipulado en |suscribir %'n tas COI"ItITatOS. y suscritas. Contratista
P uscribir minu 3. Publicar Publico en general
el Manual de de cesiones. dependiendo sea
Contratacion del
el caso en las
INVIAS vigente. plataformas
SECOP | o
SECOP Il
1. Estudiar las
H4 solicitudes de
Formatos Inicio d_el .
establecidos. Imponer muitas o procedimiento
Unidades Ejecutoras Descargos. fjeclarar. e'_ gir:é?c')snt;?gxg o
Direcciones Territoriales Pruebas |nCL_JrT1_pI|m|ento_ declaratoria de
Administradores Viales (Documentales, definitivo (Parcial, siniestro Acto Administrativo | Partes Intervinientes
Interventorias Testimoniales y Total) Caducidad > Citarala ejecutoriado Unidades Ejecutoras
X X Supervisores Técnicas). y/o archivo. " audiencia Contratistas X X
Gestores Técnicos Audiencias. establecida en el Aseguradoras
Contratistas Tramitar los articulo 86 de la
Aseguradoras procedimientos Ley 1474 de 2011.
administrativos 3, Desarrollar la

de declaratoria
de siniestros.

audiencia
establecida en el
articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.
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Tipo de Proveedor Entrada/ Actividad Descripcion Salida del Cliente Tipo de
Pro-- Insumo Clave del de la proceso Cliente
veedor proceso  actividad
Interno  Externo Interno  Externo
4. Decidir y decretar
pruebas.
5. Analizar
descargos y
pruebas.
6. Proferir la decision
del procedimiento
mediante acto
administrativo.
7. Publicary
comunicar la
decision adoptada
o archivar
Solicitud
elaboracion
contrato de 1. Recibir solicitud de
prestacion de la Unidad Ejecutora.
servicios 2. Revisar
profesionales y cumplimiento de la
apoyo a la gestion H5 documentacion
establecida.
Elaborar y 3. Elaborar los Contratps de
suscribir los contrat(_)§ de pres_ta_cnc’)n de
X Unidades Ejecutoras contratos de pres_ta_cmn de Ser}”c'.os | d Unidades Ejecutoras X
Contratistas Documentos para |a |prestacion de servicios profesionales y 9€ | iratistas
elaboracion, servicio y de profesionales y_qe apoyo a la gestién
revision y la apoyo a la gestion.  |elaborados y para
suscripcion del apoyoa 4.Cargaren la legalizacion
contrato de gestion. plataforma SECOP II
prestacion de 5. Aprobar la poliza.
servicios 6. Notificar a la
profesionales y Unidad Ejecutora
apoyo a la gestion para la legalizacion
del contrato.
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Tipo de Proveedor Entrada/ Actividad Descripcion Salida del Cliente Tipo de
Pro-- Insumo Clave del de la proceso Cliente
veedor proceso actividad
Interno  Externo Interno  Externo
1. Revisar el Proyectd
n L V1 de Acta de
Solicitud de revision liquidacion
y aprobacién del |payisar, verificar, bilateral.
I;_)roy;ct(_)ydebﬁc:a dle aprobar y suscribir Contratos y/o
Unidades Eiecut Iquidacion bilateral ;¢ proyectos de (2. Aprobar y suscribir|COnvenios Unidades Eiecut
X nidades Ejecutoras actas de liquidaciéon el Acta de liquidados. nidades Elecutoras X
Documentos soporte de los contratos y/o,  Liquidacion
establecidos en el convenios y q
manual de : .
contratacion. 3. E_nw_arA_c}a de
Liquidacion a la
Unidad Ejecutora.
1. Revisary verificar
el proyecto de
resolucion de
V2 liquidacion
. unilateral.
SO|;CItU?dde(j(;jon:ZrO| Hacer control de VoBo. del proyecto
X Unidades Ejecutoras reo es;c;sade I: 0s legalidad a los 2. Dar VoBo. del de resolucién de Unidades Ejecutoras X
?esz)llucic’)n de proyectos de la proyecto de la liquidacién
liquidacion unilateral resolucion de resolucién de unilateral.
|liquidacion liquidacion
unilateral. unilateral.
3. Regresar ala
Unidad Ejecutora.
V3
Conceptuar sobre
los diferentes
X Unidades Ejecutoras Solicitud de asuntos Emitir conceptos Concento Unidades Ejecutoras X
Direcciones Territoriales concepto contractuales que |requeridos. P Direcciones Territoriales
se presenten en
ejecucion del
contrato/convenio.
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Tipo de Proveedor

Pro--
veedor

Interno  Externo

Alta Direccién y Unidades ejecutoras
Organos de Control

Entidades Territoriales y Nacionales
generadoras de normas en la
materia y normatividad institucional

Entrada/
Insumo

Informes de Gestion
Institucional
Informes
Institucionales de
Auditoria.
Normatividad
(Leyes, decretos,
circulares,
resoluciones, etc.).
Manual de
Contratacion del
INVIAS vigente.

Actividad Descripcion

Clave del
proceso

A1

Implementar
acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora.

de la
actividad

. Recolectar

informacion a
través de los
diferentes
informes

. Implementar

acciones de
mejora en el
transcurso de la
vigencia de
caracter
preventivo o
correctivo.

Salida del
proceso

Agilidad y eficiencia
en la elaboracion
de los contratos de
prestacion de
Servicios, las
modificaciones
contractuales, los
tramites de los
procesos
administrativos, y
las liquidaciones o
terminaciones
cumpliendo con la
normatividad
vigente.

Cliente

Unidades Ejecutoras
Organos de Control

Tipo de
Cliente

Interno  Externo

RIESGOS IDENTIFICADOS

Ver mapa de riesgos

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ver documentos de origen externo

Humanos

Técnicos y Tecnolégicos

Documentos/tramites

1. La Alta Direccion.
2. Funcionarios y contratistas

1.Aplicativos internos: SIPLAN,

SICOR, SICO, KAWAK, y demas.
2. Aplicativos externos: SECORP |,
SECORP Il y SIIF.

Ver

http://kawak.com.co/invias/consulta.php
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Indicadores ‘

Tipo Nombre Formula Unidad de Medida Meta
Contratos liquidados dentro (No. de contratos liquidados dentro del
Eficacia ratos 1q término en el periodo / No. de contratos | Porcentaje % 70%
del término. . .
terminados) *100
.. Tramites de procesos | (No. de procesos gestionadas o tramitadas o o
SEREH administrativos / No. de procesos solicitados) *100 FlErERiEe % U
Tramite de solicitudes de
. Contratos de Prestaciéon de | (No. de solicitudes tramitadas / No. de o o
Eficacia - . - e . Porcentaje % 100%
servicios  profesionales vy | solicitudes recibidas) *100
apoyo a la gestion.
. Tramite de modificaciones | (No. de solicitudes tramitadas / No. o o
SEREH contractuales. modificaciones aprobadas por comité) *100 FlErERiEe % U
Tramite de Garantias de (No. de garantias gestionadas o tramitadas
Eficacia . / No. de requerimientos de garantias | Porcentaje % 100%
Gestion contractual . N
solicitados) *100
CONTROL DE CAMBIOS
Version Observacion
Se actualiza el Proceso de Gestion Contractual y procesos administrativos como parte de la
03 adopcion de la nueva funcion de la Subdireccion de Gestion Contractual y Procesos
administrativos delegada mediante la resolucion numero 877 del 10 de marzo de 2023,
incorporando mejoras en el objetivo, alcance, cadena de valor e indicadores.

Los vistos buenos de elaboracion, revision y aprobacion corresponderan al reporte del submaodulo “
por documento” del aplicativo KAWAK

Revision



