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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO EN SITCO

1. OBJETIVO:

Describir y reglamentar las actividades para realizar el registro en el Sistema de informacién y tramite
contractual — SITCO para adelantar de contratos, convenios u ordenes de Compra y sus
correspondientes modificaciones contractuales.

2. ALCANCE:

Inicia con la radicacion de solicitud de tramites contractuales allegados a la Direccion o grupos Juridicos
0 quien haga sus veces en las Regionales y termina con el registro de liquidacién del contrato (cuando
aplique). Aplica a nivel Nacional, Regional y Zonal

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El area que solicita la elaboracion de contrato o modificacion o liquidacion debe asumir el registro
inicial y debe contar con un funcionario o servidor publico con Rol enlace o Supervisor dentro del
Sistema para la generacion de la solicitud en SITCO.

3.2 Se debe generar el ID SITCO y debe garantizar que el registro quede en estado “Registrado” dentro
del Sistema, para contratos nuevos, y deberan allegar referenciado dentro de la documentacion
radicada para el tramite, el ID SITCO; esta accion debera realizarse siempre antes de radicar la
solicitud de contratacion en la Direccion de Contratacion o grupo Juridico o quien haga sus veces
en la Regional, y, por otro lado el area Supervisora del contrato, debe asumir el registro de las
solicitudes de modificacion de los contratos en el Sistema dentro de las que debera generar las
solicitudes de adicion, prérroga, modificacion, suspension, reduccion de valor, cesion, liquidacion
de contrato, terminacién anticipada, cambio de supervisor, adhesion de contratistas, reduccion de
tiempo, cambio lugar de ejecucion, finalizacién y cierre financiero, , en tal caso podra gestionar los
registros, el mismo usuario supervisor o contar con un funcionario o servidor publico con Rol enlace
dentro del area, para la generacion de la solicitud de modificacion del contrato en SITCO, y debera
generar el “Numero de Solicitud de modificacion” dentro del Sistema y garantizar que la solicitud
quede en estado “enviada” dentro del Sistema, también sera el responsable de registrar en el
Sistema para los casos que aplique, las solicitudes para inicio de tramites de proceso sancionatorio
a contratistas.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No Nombre de la Descripcién de la Actividad Responsable Registro
Actividad
Inicio
1 Generar Registro de | Realizar el registro para la solicitud de | Rol Enlace - Ndmero del ID en
ID en SITCO elaboracién de un contrato nuevo en | Area estado “Registrado”

SITCO y generar el ID SITCO el cual dentro del Sistema de
debera referenciar en el Formato Informacion y tramite
F1.P5.ABS Lista de Chequeo para contractual — SITCO
los casos de Contratacion Directa o
en el memorando de remision de
solicitud proceso Contractual que
radiqgue ante Ila Direccion de
contratacién o Grupo juridico o quien
haga sus veces en el Regional.
(Ver: M7.ABS Manual Usuario SITCO)

ch Validar datos del ID Revisar y los datos registrados en el ID | Rol Abogado | Aplicativo SITCO

referenciado en la solicitud de

elaboracion de contrato

¢La informacion del ID esta correcta?
Sl: Pasar a la actividad No. 4

NO: Pasar a la actividad No. 3

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Requerir ajustes a la Solicitar via correo electrénico al Rol Rol Abogado |Correo electronico

solicitud de
elaboracion de
contrato nuevo

enlace las correcciones al registro en
SITCO a las que haya lugar.

Si el Rol enlace que solicita la
elaboracion de contrato o convenio, no
ajusta los datos en el término, en el
transcurso de maximo 2 dias habiles,
el tramite quedara detenido hasta que
adelante las correcciones a que haya
lugar y se notifique, en este sentido, el
tramite empezara a correr con los
términos sefalados en el Manual de
Contratacién desde el momento en
que se notifiquen los ajustes al ID
SITCO

solicitando ajustes

Suscribir  Contrato

en SITCO

Realizar el proceso de suscripcién en
el Sistema, dentro del primer dia habil
siguiente a la suscripcion del contrato
por las partes.

El profesional de Ila Direccién de
Contratacién o Profesional

Juridico Regional debera validar dentro
del consecutivos de Numero de
contratos de la regional para realizan
este proceso.

(Ver: M7.ABS Manual Usuario SITCO)

Rol
Suscriptor-

Rol Abogado
Profesional
Juridico
Regional

No. De contrato

Cambio Estado
“Suscrito” dentro del
Sistema

Asociar Registro
Presupuestal

Asociar dentro del Sistema el Registro
Presupuestal (RP) dentro del primer dia
habil siguiente a la generacion y
expedicién del Registro Presupuestal

(Ver M7.ABS Manual Usuario SITCO)

Rol Abogado

Cambio Estado
“Contrato con RP”
dentro del Sistema“

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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6 Reglstr:a ry aprobar Una vez el contratista entrega la pdliza, se Rol Abogado
Garantias del Estado

contrato

debe realizar el registro de la Pdlizas Yy
posteriormente realizar la aprobacion de
éstas en el Sistema.

¢ Para el contrato se Solicité Firma de
acta de inicio?

Sl|: Pasar a la actividad No. 6

NO: FIN (El contrato ya cambia a
estado de ejecucion en el Sistema)

(Ver M7.ABS Manual Usuario SITCO)

“Ejecucién” para el
Contrato dentro del
Sistema “

(0]

Estado
“Pendactadeinicio”
para el contrato dentro
del Sistema

7 Registrar acta de
inicio

Se debe registrar la fecha de acta de inicig
reportada por el supervisor el mismo dia habil
en que se suscribe el documento, en tal casg
de no tener este dato, debera solicitarn
mediante correo electronico al supervisor I
remision de esta acta para completar e
registro en el Sistema, dentro del primer dig
habil siguiente a la suscripcion del acta de
inicio

Rol Abogado

Estado “Ejecucion”
para el Contrato dentro
del Sistema “

Correo electronico
solicitando al supervisor
Acta de Inicio

8 Solicitar modificacion del
contrato o convenio en
SITCO

Generar el Numero de solicitud de
modificacion y dejarla en estado Enviadq
dentro del Sistema y referenciar este numerg
en formato  “F1.P10ABS  Formatd
Justificacion para modificacion de contrato g
convenio — carta de aceptacion” para su
posterior remision ante la Direccién de
Contratacién, o Grupo juridico o quien hagq
sus veces en el Regional y se dé inicio al
tramite de modificacion.

Rol
Supervisor

Rol Enlace

Ndmero del Solicitud de
Modificacion en estado
“Enviada”

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ch F eallllzardcdontlrol de Revisar y los datos registrados en La | Rol Abogado Estado
cegaidad de fa solicitud referenciada en formato " ”
solicitud de Aceptada’ para el

modificacion del
contrato o convenio.

F1.P10.ABS la solicitud de Modificacion

¢La informacion de la solicitud de
modificacion esta correcta?

Sl: Pasar a la Actividad No. 11
NO: Pasar a la Actividad No. 10

Contrato dentro del
Sistema “

Estado “Devuelta’
para el Contrato dentro
del Sistema”

10 | Requerir ajustes a la
solicitud de
modificacion del
contrato o convenio

Solicitar via correo electrénico al Rol
enlace las correcciones al registro en
SITCO a las que haya lugar, el mismo
dia habil en el que se encuentra la
inconsistencia en Sistema.

Si el Rol Supervisor o enlace que
solicita la modificaciéon de contrato o
convenio, no ajusta los datos en el
transcurso de maximo 2 dias habiles,
el tramite quedara detenido hasta que
adelante las correcciones a que haya
lugar y se notifique, en este sentido el
tramite empezara a correr con los
términos senalados en el manual de
Contratacion desde el momento en
que se notifiquen los ajustes a la
solicitud de modificacién SITCO

Correo electronico
solicitando ajustes

Rol Abogado

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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" Suscribir modificaciéon | Realizar el proceso de suscripcion Rol Abogado IEstaclj‘o‘t sdu;;crlta para
dentro del Sistema, el mismo dia habil a sdo_fl_m ua ed tro del
en el que se suscribe la modificaciéon got ficacion dentro de
por las partes. IStema
El profesional de la Direccién de
contratacion o Profesional
Juridico Regional debera validar dentro
del consecutivos de Numero de
contratos de la regional para realizar
este proceso.

(Ver M7.ABS Manual Usuario SITCO)

12 | Modificar garantias Una vez el contratista entrega la modificacion Rol Abogado ‘I‘Eitadob d d ¢
alas pdlizas, se debe realizar el registro de I . ”pro al aml_o_tggr:n
modificacion de Pdlizas y posteriormente la g_?ra a_l’socljcu: del
realizar la aprobacion de estas en el Sistema, Modificacion dentro de

Sistema

;g ;/alldbalr cumpllmlento JEl  contratista presenta algun gOI : INIA

e? |q(aC||0nes incumplimiento de obligaciones que upervisor
contractuales ocasione la apertura de un proceso Rol Enl
sancionatorio? of Enface
Sl: Pasar a la Actividad No. 14
NO: FIN
14 | Realizar solicitud de | Generar la solicitud de inicio de procesqg Numero del Solicitud de
inicio proceso sancionatorio dentro del Sistema y Rol Modificacién en estado
sancionatorio referenciar este numero en formatg Supervisor  [“Enviada”
“F1.P14.ABS Formato informe de inicio
proceso sancionatorio” para su posterio Rol Enlace
remision ante la Direccién de Contratacion, o
Grupo juridico o quien haga sus veces en e
Regional y se dé inicio al tramite
Correspondiente.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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= Real[zar controlide Revisar y los datos registrados en La | Rol Abogado Estado

PC Ieg_al_ldad de_ Ie) , solicitud referenciada en formato | - " ”
solicitud de inicio del F1P14ABS la solicitud de inicio Aceptada” para el
proceso proceso administrativo sancionatorio Cp ntrato“dentro gel
administrativo Sistema
sancionatorio del g,La informacion de la solicitud de
contrato o convenio. | inicio proceso administrativo

sancionatorio? Estado “Devuelta”

Sl: Pasar a ejecutar lo descrito en el para el Contrato dentro
procedimiento P14.ABS para del Sistema

imposicion de multas, sanciones y

declaratorias . .de incumplimiento. Memorando o Correo
Pasar a la actividad 16. electronico de

NO: Devuelve mediante comunicacion devolucion del tramite
el tramite

16 Suscribirdato_s_del _ Realizar el proceso de registro de Ia Rol Abogado |[Estado “’i’nicio
proceso admlnlstrat|vo fecha de inicio del proceso proceso para la
sancionatorio sancionatorio dentro del Sistema, el SOI'C.'t.u d d.(?
contractual mismo dia habil en el que se realiza la m_odlflcamon dentro del

citacion al contratista. Sistema
El profesional de la Direccion de

contratacion o Profesional

Juridico Regional debera validar dentro

del consecutivos de Numero de

contratos de la regional para realizarn

este proceso.

(Ver M7.ABS Manual Usuario SITCO)

17 | Suscribir datos del Realizar el proceso de registro de la Rol Abogado |[Estado “’r"esuelto
resu!tqdo proceso fecha de terminacion del proceso proceso  para la
adml.nlstratl\'/o sancionatorio dentro del Sistema, el SOI'C.'t.U d dg
sancionatorio mismo dia habil en el que se encuentra mod|f|0a0|on dentro del
contractual ejecutoriada la resolucién que resuelve Sistema

el proceso administrativo
sancionatorio.
FIN
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5. RESULTADO FINAL: Registro del contrato y sus correspondientes actuaciones en el Sistema

6.

8.

de Informacién y tramite contractual SITCO.

DEFINICIONES:

ID SITCO: Numero consecutivo Unico generado automaticamente por el Sistema de informacion
y tramite contractual SITCO al momento del registro nuevo

Numero de solicitud de modificaciéon: Numero consecutivo Unico generado automaticamente
por el Sistema de informacion y tramite contractual SITCO al momento del registro de una
modificacion contractual.

Rol Enlace: Son las personas encargadas del proceso previo al contrato en cada una de las areas.
Es el responsable del registro inicial para la solicitud de contrato en SITCO.

Rol Abogado: Es el Profesional en la Direccién de Contratacién o Profesional del grupo Juridico
0 quien haga sus veces en la Regional, encargado de tramitar la elaboracion del contrato. Es el
responsable de hacer la validacion de los datos suministrados por el Rol Enlace en el aplicativo
SITCO frente a los documentos del proceso contractual , ademas de ser el encargado de asociar
el RP y las garantias del contrato.

Rol Supervisor: Corresponde a los funcionarios de planta asignados como supervisores de
contratos y dentro del Sistema de pueden consultar la informacién de los contratos que tienen a
su cargo. De igual manera pueden generar certificaciones de los contratos e informas de
supervision.

Rol Suscriptor: Persona asignada para suscribir el contrato en SITCO en la

Direccion de Contratacion o en el Grupo Juridico o el que haga sus veces en las

Direcciones Regionales

Documentos de referencia:

M7.ABS Manual Usuario SITCO

F5. P1.MI Manual de Usuario v2 - REGISTRO DE INFORMACION VIGENCIAS FUTURAS-

SITCO - https://intranet.icbf.gov.co/sites/default/files/f5.p1.mi formato guia de usuario v2 -
reqistro de informacion vigencias futuras-sitco.pdf

Relacion de formatos:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F4.P20.ABS Formato Lista de Chequeo Liquidaciéon de Contratos
F1 P10 ABS Formato Justificacién de Modificacién
F1.P14.ABS Formato informe de inicio proceso administrativo sancionatorio

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha (De la Version Version (Relacionar la
del documento que ultima version y cédigo

se esta actualizando) del documento que se

esta actualizando)

Descripcion del Cambio

1

Creacion de documento
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