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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades y controles necesaros para
la planeacién, negociacién, suscripcion, ejecucién, seguimiento, liquidacién y archivo
de los Convenios Interadministrativos que celebre la UAE-SETP (Avante) con ofras
entidades pUblicas. Esto, con el fin de garantizar la fransparencia, eficiencia, aunar
esfuerzos para el cumplimiento de funciones y deberes legales de las partes, el beneficio
para la colectividad y la trazabiidad de los recursos pUblicos, en esfricto cumplimiento
de la normativa de contratacién estatal vigente, las directrices de Colombia Compra
Eficiente [SECOP I} y los esténdares del Sistema de Gestién de la Calidad {ISO 9001:2018)
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG).

2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la UAE-SETP [Avante) que infervengan en la
celebracién, ejecucién y liquidacién de Convenios Interadministrativos con ofras
entidades pUblicas del orden nacional, departamental, disirital o municipal, conforme
al articulo 31 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007. El
procedimiento abarca las siguientes efapas:

+ Etapa Precontractual: Desde la identificacion de la necesidad, estudios previos,
justificacién, negociacion de la minuta, hasta la suscripcién del convenio,
aprobacién de garantfas {si aplica) y publicacién en SECOP Il

« FEtapa Contractual (EJecucion): Desde el acta de inicio, pagos (si hay aportes
econdmicos), modificaciones (ofrosies/adiciones), supervisidn/interventoria,
hasta el recibo a satisfaccién.

e Etapa Post-Contractval (Liquidacién y Archivo): Pazy salvo, liguidacién del
convenio, cierre en SECOP |l y archivo del expediente.

Caracleristicas del Convenio Interadministrativo:

e Se celebra exclusivamente entre entidades pUblicas [Art. 31 Ley 80/93y Art. 18
Ley 1150/07).

¢ Tiene como finalidad aunar esfuerzos para el cumplimiento de funciones o
deberes legales de las partes y el beneficio de la colectividad.

« Puede contemplar aportes en dinero, en especie o en gestién por parte de las
entidades. .

o No se surle proceso de seleccién compeiitivo (no hay adjudicacién por
competencia).




1ol > G
DEL?;}XE%O VIGENCIA VERSION CODIGO PAGINA

PROCESO DE CONTRATACION B AN~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V an t e

REVISION DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS SISTEMAESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

11 de agosto 2024 04 CO-P-008 213

Se perfecciona y ejecufa conforme a las reglas del acuerdo de voluntades y las

normas especiales de la Ley 80 de 1993.
Todo el proceso se surte de manera electrénica y transaccional en el SECOP |l.

3. RESPONSABLES

Area Requirente: Identifica la necesidad de aunar esfuerzos con otra enfidad
publica, elabora los Estudios Previos, justificacién, objeto del convenio, aportes
de cada parte y designa al Supervisor del Convenio.

Profesional de Contratacién / Juridico: Revisa la viabilidad juridica, elabora o
revisa la minuta del convenio, verifica el cumplimiento de los requisitos legales,
inhabilidades e incompatibilidades de los representantes legales, framita la
publicacién en SECOP il y lleva el consecutivo contractual.

Gerencia / Ordenador del Gasto: Autoriza los esiudios previos, negocia los
t&rminos de! convenio con la otra entidad, suscribe el convenio y sus
modificaciones, y suscribe la liquidacion.

Ared Financiera / Presupuestal: Expedicion del CDP y RP, revisién de pdlizas {si
aplica), trdmite de pagos (si hay aporfes econdmicos) y liquidacion financiera.
supervisor / Interventor del Convenio: Verifica el cumplimiento de! objeto del
convenio, autoriza pagos {si aplica), elabora informes y actas de ejecucién (Art,
83 Ley 80/93 y Ley 1474 de 2011).

Profesional de Sistemas / TIC: Asigna los roles y perfiles de usuario en el SECOP I,
brinda soporte técnico para la firma electronica y gestion de facturacion
electrénica (si aplica).

Gestion Documental: Preserva y salvaguarda la informacién fisica y digital det

expediente del convenio.

4. DEFINICIONES

Convenio Interadministrativo: Contrato que celebran entre si enfidades puUblicas
con el objeto de aunar esfuerzos para el cumplimiento de funciones o deberes
legales de las partes y el beneficio de la colectividad. Pueden contemplar
aportes en dinero, en especie o en gestion [Art. 31 Ley 80/93 y Arf. 18 Ley
1150/07}.

Aportes: Contribuciones que efectdan las partes suscripforas del convenio, las
cuales pueden ser en dinero, en especie (bienes, equipos, infraestructura) o en
gestién (actividades, conocimientos, personal).

SECOP II: Sistema Electrénico para la Coniratacién Pblica {Mddulo
Transaccional), plataforma oficial donde se realiza todo el ciclo del convenio.
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CDP (Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal): Garantiza la apropiacion
disponible para afectar el presupuesto por los aportes econdmicos de la
entidad.

RP (Registro Presupuestal): Acto definitivo que asegurd los recursos para atender
los compromisos legalmente contraidos en el convenio.

supervisor / Interventor: Funcionario o tercero designado para verificar el
cumplimienio del objeto del convenio (Art. 83 Ley 80/93).

Factura Elechénica de Venta: Documento elecirdnico gue ampara
transacciones de bienes y servicios, emitida conforme ala normativa DIAN
vigente (cuando el convenio contempla aportes econdmicos y pagos).
liquidacién del Convenio: Acto mediante el cual las partes determinan el saldo
final de cuentas, aportes ejecutados, saldos a favory obligaciones pendientes
{Art. 60 Ley 80/93).

Oftrosi / Adicién: Modificacién al convenio original que puede alterar objeto,
valor, plazo o cldusulas, respetando los limites legales.

MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

5. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO

FASE 1: ETAPA PRECONTRACTUAL (Planeacién, Negociaciény Suscripcién)

PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE RESPONSABLE
TRABAJO
1 Identificacién de la | El 4rea requirente identifica la | Justificacion de
Necesidad y Objeto | necesidad de aunar esfuerzos con la Necesidad, .
del convenio otra entidad publica, define el Objeto del Ar.ea
objeto comn, beneficios para la Convenio Requirente
colectividad y funciones -legales
que se cumplen.
2 | Elaboracién de | Se elaboran los estudios previos, Estudios
Estudios Previos analisis del sector (si aplica), | Previos, Matriz
especificaciones técnicas, de Riesgos, Area
estimacién de los aportes decada | Anadlisis del Requirente
parte, cronograma y matriz de Sector,
riesgos. Estimacion de
Aportes




ALCALDITA
PE PASTO

PROCESO DE CONTRATACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REVISION DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

o & \\

Avante

SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE PUBLICO

VIGENCIA VERSION cODIGO
11 de agosto 2026 04 CO-P-008

PAGINA
4/3

PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO?:;‘\\AB%Tg DE RESPONSABLE

3 Justificacion del | EI &4rea juridica elabora el Concepto
Convenio concepto técnico-juridico que Juridico de . ,
Interadministrativo | justifica la celebracién del| Justificacién Juridica / Area

. . Requirente
convenio, verificando que se
cumplan los requisitos del Art. 31
Ley 80/93 y Art. 18 Ley 1150/07.

4 | Verificacion de | Se consulta el SISI, Boletin de | Reportesde
Inhabilidades g | Responsabilidad Fiscal { consulta SISI,
Incompatibilidades | (Contraloria) y demas bases de Boletin de .

datos para verificar que los | Responsabilidad JU”d'CG./.
Contratacion

representantes legales de Ilas Fiscal

entidades no estén incursos en

causales de inhabilidad.

5 Viabilizacion Si el convenio contempla aportes | CDP {Certificado
Presupuestal (CDP) | econémicos de la entidad, se de Area

solicita y expide el CDP que| Disponibilidad Financiera
ampare los recursos. Presupuestal)

) Elaboracion de la | El érea de contratacion elabora o Minuta del Area de
Minuta del | revisa la minuta del convenio, Convenio Contratacién /
Convenio incluyendo objeto, obligaciones, Juridica

aportes de cada parte, plazo,
supervision, causales de
terminacion, solucion de
controversias.

7 Negociacién del | Se surte el proceso de Minuta Gerencia /
Convenio con la | negociacién con la otra entidad negociaday Juridica / Area
Otra Entidad pUblica, ajustando las clausulas acordada Requirente

hasta llegar a un acuerdo de
voluntades sobre [a minuta
definitiva.

8 | Aprobacidn de | El Ordenador del Gasto aprueba Acto Gerencia
Estudios Previos y | los  estudios  previos, la| Administrativo
Minuta justificacion y  autoriza la | de Aprobacién

suscripcién del convenio.
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PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO?:RI;%TS DE RESPONSABLE

9 Suscripcion del | Se suscribe el convenio por los A Gerencia /
Convenio representantes legales de ambas Convenio Representanie

entidades (fisica o suscrito Legal de la
electrénicamente). oira entidad

10 | Presentacién y | Si el convenio contempla aportes
Aprobacién de econdmicos, las partes B )
Garantias (Si aplica) | presentan las pélizas (Garantia Pélizas, Acto de | Enfidades /

. ) Aprobacién de Juridica /
Unica). Se aprueban mediante Garantias Financiera
acto administrativo y se cargan

al SECOP Il

11 | Registro Si hay aportes econémicos, se RP (Registro | Area Financiera
Presupuestal expide el RP con base en el Presupuestal)

Definitivo (RP) convenio suscrito. Sin-RP y
garantias (si aplica), el convenio
no puede ejecutarse. ,

12 | Publicacidn del | Se carga el convenio suscrito, Expediente Contratacion /
Convenio en SECOP | estudios previos, justificacién, publicado en Sistemas
I garantias (si aplica), CDPy RP al SECOPH

SECOP |l dentro de los términos
legales (méx. 5 dias habiles).

13 | Designacion del | Mediante acto administrativo se Acto Gerencia /
Supervisor / | designa el Supervisor | Administrativo Juridica
Interventor (funcionario) o Interventor | de Designacion,

(tercero) del convenio. Se registra Registro en
en SECOP Il SECOP Il

14 | Acta de Inicio del | Se suscribe el Acta de Inicio una | Acta de Inicio Supervisor /

Convenio vez cumplidos los requisitos de (cargada a Representantes
ejecucion (RP y garantias si SECOP 1) de las
aplica}. Se carga al SECOP |l entidades

15 | Entrega de Anticipo Si el convenio contempla Pago de Financiera /
(Si aplica) anticipo sobre los aportes anticipo, Supervisor

econdmicos, se tramita el pago Soporte en
previa presentacion de garantia SECOP I

con cobertura de anticipo.
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PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO?;IA!\BTILO DE RESPONSABLE
FASE 2: ETAPA CONTRACTUAL (Ejecucién y Seguimiento)

16 | Seguimiento y | El Supervisor/Interventor verifica Bitdcora de Supervisor /
Supervisién el cumplimiento del objeto del supervision, Interventor

convenio, los aportes de cada | Visitas técnicas
parte, cronograma y
obligaciones.

17 | Informes de | EI Supervisor elabora informes | Informesde Supervisor /
Supervisién / | periddicos Supervision Interventor
Interventorfa (mensuales/trimestrales) sobre (cargados a

el avance del convenio y la SECOP I1)
ejecucion de los aportes. Se
cargan al SECOP Il

18 | presentacion  de | Si el convenio contempla pagos, Factura Entidad
Factura Electrénica | la entidad beneficiaria presenta | Electrdnica/ beneficiaria /
o Cuenta de Cobro | Factura Electrénica o Cuenta de Cuenta de Supervisor
(Si aplica) Cobro conforme a la normativa | Cobro (validada

DIAN vigente, con aceptacién del por DIAN}
Supetrvisor.

19 | Tramite de Pago (Si | EI &rea financiera verifica la | Ordende pago, | Financiera /

aplica) factura/cuenta de cobro, el | Comprobante Tesoreria
informe de supervisién favorable contable,
y procede al pago dentro de los Soporte en,
términos legales. SECOP Il

20 | Modificaciones al | Si se requiere modificar objeto, | Otrosi firmado, Contratacion /
Convenio (Otrosies | valor, plazo, aportes o clausulas, CDP/RP Supervisor /
/ Adiciones) se elabora el otrosi con| modificatorio Gerencia

justificacién técnica, juridica y (si aplica},
presupuestal. Se firma y publica | Publicacidn en
en SECOP Il SECOP I

21 | Ampliacién / | Si hay otrosies que afecten valor Endosos o Entidades /
Modificacion de | o plazo, se deben | nuevas pdlizas, Juridica /

ampliar/modificar las pdlizas. Se Acto de Financiera

Garantias (Si aplica)

aprueban y cargan al SECOP IL.

aprobacidn
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22 | Suspension / I si se presentan causales legales, Acta de Supervisor /
Reinicio del | se suscribe el acta de suspension | Suspension, Entidades
Convenio (Si aplica) | y posterior reinicio, con los | Acta de Reinicio
soportes correspondientes en
SECOP Il.
23 | Acta de Recibo | Para convenios de ejecucién por | Acta de Recibo Supervisor /
Parcial (Si aplica) etapas o entregas parciales, se Parcial (cargada Entidades
suscriben actas de recibo parcial a SECOP 11}
con informe de supervision
favorable.
94 | Acta de Finalizacién | Una vez ejecutado el objeto del | [nforme Final Supervisor /
/ Recibo Final convenio, el Supervisor elaborael | de Supervision, Entidades
informe final y se suscribe el Acta [ Acta de Recibo
de Recibo Final a Satisfaccién. Se Final
carga al SECOP II.
25 | Certificacidn de | El  Supervisor  emite la | Certificacion de Supervisor
Finalizacion del | certificacién de finalizacion del | Finalizacién del
Convenio convenio, indicando que se Convenio
cumpli6 con  todas las
obligaciones.
26 |Paz y Salvo (Si|Si hubo aportes econdmicos, se Paz y Salvo Entidades /
aplica) presentan paz y salvo fiscal, (Fiscal, Supervisor /
tributario, laboral y de seguridad Tributario, Financiera
soctal. El Supervisor certifica el Laboral,
cumplimiento. Seguridad
Social)

FASE 3: ETAPA POST-CONTRACTUAL (Liquidacién y Archivo)

27

Elaboracion del
Proyecto de
Liquidacion

El Supervisor o el drea de
contratacién elabora el proyecto
de liquidacion del convenio,
determinando aportes
ejecutados, saldos, multas (si
aplica), etc.

Proyecto de
Liquidacion del
Convenio

Supervisor /
Contratacion
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PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Do?:ﬂ%? DE RESPONSABLE

28 | Liquidacion Las partes suscriben el Acta de Acta de Gerencia /
Bilateral Liquidacion Bilateral del Liguidacion Juridica /

convenio, determinando el saldo Bilateral del Financiera /
final de cuentas. {Los convenios Convenio Otra Entidad
interadministrativos se liquidan

bilateralmente).

29 | Devolucion de | Una vez liquidado el convenio y Acto de Financiera
Garantias (Si aplica) | cumplidas las obligaciones, se Devolucién de

autoriza la devolucién de Ias Garantias,
polizas (excepto la de estabilidad | Comunicacién a
fiscal si aplica). la aseguradora

30 | Publicacion de la | El acto de liquidacion se publica Registro de Profesional de
Liquidacion en el SECOP Il y en la pdgina web | publicacién en Sistemas /

de la entidad. SECOP I Contratacidn

31 | Cierre del Convenio | El area de contratacion realiza el Cierre del Profesional de
en SECOP I cierre formal del convenio en la convenio en Contratacion

plataforma SECOP I, registrando SECOP Il
el estado final (Liquidado).

32 | Archivo del | Se consolida el expediente (fisico | Inventario del Area
Expediente del | y/o electrénico) con todos los | Expediente, Requirerjie
Convenio documentos generados en las| Remisidna / Gestidn

etapas precontractual, |  Archivo de Documental
contractual y post-contractual, y Gestion
se remite al archivo de gestion.

33 | Transferencia  al | Cumplados los tiempos de | Transferencia Gestion
Archivo Central gestion, el expediente se Documental Documental

transfiere al Archivo Central de la (TRD)

"entidad conforme a las Tabias de

Retencién Documental (TRD).

6. NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de Colombia: Arts. 209 y 211 {Funcién administrativa'y

delegacién).
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Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica
[Art. 31 - Convenios entre entidades publicas, Arts. 40, 60, 63, 77, 83).

« Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y transparencia en la confrataciéon
estatal {Art. 18 - Convenios interadminisirativos).
Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion {Art. 83 - Supervision).
Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso ala Informacién Publica.

Ley 2277 de 2022 / Normas DIAN vigentes: Sobre facturacion elecirénica de

venta {cuando aplique).

o Ley 594 de 2000 (Ley General de Archives) y Acuerdo 005 de 2013 AGN:; Gestidon

documental y expedientes contractuales.
e Decreto 1082 de 2015: Decretfo Unico Reglamentario del Sector Adminisirativo de

la Funcidn PUblica.

Decreto 093 de 2023 (y normas concordantes): Reglas de confrafacion estatal.
Directivas y Clrculares Vigentes de Colombia Compra Eficiente: Gulas y
manuales sobre convenios interadminisirativos y operatividad SECOP |l.
Manvual de Contratacién y SGC de la UAE-SETP (Avante).
Normas ISO 9001:2015; Requisitos para Sistemas de Gestién de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG): Funcién de Coniraiacion y

Gesiidon del Riesgo.
[ J

NOTA: En el presente procedimiento no se reproduce la fotalidad de la normatividad
sobre coniratacién publica, con el fin de evitar redundancias. Por lo tanto, a la
consulta de este procedimiento siempre debe agregarse el estudio de la normatividad
correspondiente y las circulares vigentes de Colombia Compra Eficiente.

7. INDICADORES DE GESTION-{ISO 9001 / MIPG)

INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
% de Convenios con estudios [Convenios con justificacion 100% | Semestral
previos'y justificacién vdlidos vdlida / Total convenios) x 100
% de Convenios con {Convenios con verificacion / 100% | Semestral
verificacién de inhabllidades Total convenios) x 100
previa
% de Convenios publicados en | (Convenios publicados a 100% | Mensual
SECOP Il dentro de términos tiempo / Total convenios) x 100
legales
% de Convenios liquidados en {Convenios liquidados a 2 Trimestral
términos legales tiempo / Total convenios a 95%

liguidar) x 100

il
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% de Pagos realizados dentro (Pagos a tiempo / Total pagos) | 100% | Mensual
de términos legales (si aplical) x 100
% de Expedientes de convenios | {Expedientes archivados / Total | 100% | Anual
archivados conforme a TRD expedientes cerrados) x 100

8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

RIESGO IDENTIFICADO IMPACTO | CONTROL / MITIGACION

Celebracién de convenios que | Alfo Concepto juridico previo robusto,

no cumplen los requisitos del Arf. verificacion de la finalidad de aunar

31 Ley 80/93 esfuerzos y beneficio colectivo.

Convenios con personas Alfo Verificacion jurldica de que la

juridicas privadas (indebida confraparte sea entidad publica.

aplicacién) '

Representanies legales Alto Verificacion obligatoria en SISI, Boletin de

inhabllitados ¢ incompatibles Responsabilidad Fiscal anfes de la
suscripcion.

Retraso en la aprobacién de Medio Seguimiento desde la suscripcidn y

garantias (sl aplica) revision juridica agil.

Retraso en la liquidacion del Medio Seguimiento desde el Acta de Recibo

convenio Final.

Pago de facturas fuera de Alto Automatizacion del frémite en SECOP Il y

términos legales (si aplica) programacion de pagos.

Expedientes de convenios Medio Checklist de documentos en cada etapa

incompletos y revisidn por Gestion Documental.

Modificaciones que Alto Revisién juridica previa de-ofrosies,

desnaturalicen €l objeto del verificacion de que se mantenga la

convenio finalidad de aunar esfuerzos.

Publicacién exiemporanea en Alto Asignacién de roles y responsabilidades

SECOP I claras, seguimiento de plazos legales.

Falta de supervisién efectiva del | Alto Designacion oportuna del supervisor,

convenio informes periédicos obligatorios.

9. DISPOSICIONES GENERALES
1. Publicacién en SECOP Ii: El Profesional de Sistemas deberd publicar la
documentacién que le sea remitida por el profesional de coniratacién de
manera inmediata. En ausencia del ingeniero de sistemas,.la obligacién de
publicar en SECOP Il recae sobre el abogado de contratacion. Asi mismo, el
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ingeniero de sistemas o abogado encargado deberd publicar fodos los
documentos de las etapas contractual y posicontractual obligatorios de cargue

en SE

COP Il

2. Naituraleza del Convenio: Los convenios interadminisirativos solo pueden
celebrarse con entidades publicas. No es procedente celebrar convenios
interadministrativos con particulares; en ese caso, deberd aplicarse la
modadlidad de Contratacién Directa (si aplica causal) u ofra modalidad de

selec

cién.

3. Aportes Econémicos: Si el convenio contempla aportes econdmicos, deben
cumplirse todos los requisitos presupuestales {CDP y RP), de garantias y de
facturacion electrdnica, similares a los de un contrato estatal.

4. Firma Elecirénica: Si la entidad cuenta con firma elecirénica avanzada, los
convenios y actos administrativos se firmardn digitalmente a través del médulo
de firma del SECOP li o de la plataforma de firma autorizada por la entidad.

5. Trazabilidad: Todos los documentos generados en las diferentes etapas deben
cargarse al SECOP Il para garantizar la frazabilidad, fransparenciay auditoria del
proceso.

6. Liquidacion Bilateral: A diferencia de los coniratos estatales, los convenios
interadministrativos se liquidan bilateralmente por acuerdo de las parfes. No
procede la liquidacién unilateral.

7. Supervision: Todo convenio debe contar con un Supervisor o Interventor
designado mediante acto administrativo, quien verificard el cumplimiento del

objet

oy los aporfes de cada parte.

10. CONTROL DE CAMBIOS

No. 2 £ FECHA DE VERSION
REVISION |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | AppoBACION | ACTUALIZADA
01 Actudlizacion imagen corporativa 10 de febrero 02
2020
02 Actudlizacién imagen corporativa 10 de agosio 03
2024
03 Reestruciuracion integral: Alineacién a 11-08-2026 04

SECOP I, actudlizacién del Marco
Normativo (Ley 80/93, Ley 1150/07,
Decreto 1082/15), integracién de las
etapas Contractual {ejecucién, pagos,
modificaciones, supervision) y Posi-
Contractual {liguidacién bilateral,




PROCESO DE CONTRATACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REVISION DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Avante

SISTEMA ESTRATEGICO O TRAKSPORTE POBLICO

e W~

arcaLoia VIGENCIA VERSION cODIGO PAGINA
DE PASTO [ 1 deagosto 2026 04 CO-P-008 12/3
devolucion de garantias, archivo).
Inclusién de indicadores de gestion, matiiz
de riesgos, verificacion de inhabilidades,
facturacién electrdnica y cierre en SECOP
Il. Correccién del cddigo (CO-P-009).
11. APROBACION
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Aracely del C. Chamorro H. | Jorge Aimando Daza
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