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Introduccion

Las presentes instrucciones tienen como propdsito orientar a los responsables del
diligenciamiento de los formatos del informe mensual de Gestion Contractual que debe rendir la
Universidad a la Contraloria General de la Republica a través del aplicativo SIRECI.

Las instrucciones aqui planteadas se basan en los siguientes documentos de la Contraloria General
de la Republica:
e Instructivo gestion contractual en el sistema de rendicidon electronica de la cuenta e
informes — SIRECI -
e Anexo Técnico — Formularios Gestion Contractual en el SIRECI

Los documentos anteriormente descritos se pueden consultar en el siguiente enlace:
http://www.contraloria.gov.co/web/sireci/Documentacion

Tenga en cuenta que... la Contraloria General de la Republica puede cambiar los instructivos
sefalados, por lo cual cada responsable de la informacion deberd consultar periédicamente la
pdgina de este ente de control. (http://www.contraloria.gov.co/web/sireci/ )

N\

1. Formatos de la modalidad de Gestion Contractual
El informe de gestién contractual por el sistema SIRECI, cuenta con cinco (5) formatos que
deben ser diligenciados por la Universidad, asi:

e F5.1: CONTRATOS REGIDOS POR LEYES 80/1993, 1150 / 2007 Y DEMAS DISPOSICIONES
REGLAMENTARIAS Y CONTRATOS DE MINIMA CUANTIA.

e F5.2: CONTRATOS QUE SE RIGEN POR DERECHO PRIVADO

e F5.3: ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE TRABAJO

e F5.4: CONVENIOS / CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

e F5.5:INTEGRANTES CONSORCIOS y UNIONES TEMPORALES

2. Responsables de la modalidad de Gestidn Contractual

FORMATO RESPONSABLE OBSERVACION |
F5.1 Contratos regidos por leyes No aplica No aplica.
80/1993, 1150 /2007 y Salvo que la Universidad haya llevado a
demds disposiciones cabo por algiin motivo procesos bajo la Ley
reglamentarias y contratos 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demas
de minima cuantia. disposiciones reglamentarias
F5.2 Contratos que se rigen por Gestion de la Contratacion Registrar contratos sin limite de cuantia una
derecho privado (Juridica) vez sean suscritos, o sufran una
Seccidn de Bienes y Suministros modificacidén en tiempo, valor, interventor o
(Gestién Financiera) supervisor.
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FORMATO RESPONSABLE OBSERVACION \
Gestion del Talento Humano
En el caso de Gestion del Talento Humano
se registran los contratos de transitorios
administrativos y ocasionales de proyectos
F5.3  Ordenes de compray Gestién de la Contratacion Gestion Contractual, registra érdenes de
ordenes de trabajo (Juridica) servicio
Gestion de Compras Bienes y Gestion de Compras Bienes y Suministros,
Suministros (Gestion Financiera) registra érdenes de compra
Se registran las superiores a cinco (5)
SMMLV
F5.4 | Convenios / contratos Gestion de la Contratacion Se registran sin limite de cuantia, una vez
interadministrativos (Juridica) sean suscritos o sufran alguna modificacion
en tiempo, valor, interventor o supervisor.
F5.5 | INTEGRANTES CONSORCIOS Gestion de la Contratacion Se registra la informacidn, sin importar que
y UNIONES TEMPORALES (Juridica) el contrato, orden de trabajo u orden de
Gestion de Compras Bienes y compra haya sido registrado en otro

Suministros (Gestion Financiera) formato.
Las responsabilidades frente al informe son:

a. Rol de Registro y reporte: Gestion de la Contratacion(Juridica), Gestion de Compras Bienes

y Suministros (Gestion Financiera) y Gestion del Talento Humano

e Presentacion de la informacién de forma integra, veraz y completa, la cual debe estar
soportada en la documentacidon que reposa en la Universidad y que correspondan al
mensual a rendir; para lo cual debera realizar la revisién total de la informacién
registrada en los formatos con las diferentes fuentes (documentos soportes, PCT,
otros considerados), con el fin de minimizar los riesgos por errores u omision.

e Adecuada presentacion de la informaciéon en los formatos establecidos para los
informes a rendir. Consultando mensualmente los formatos en el aplicativo STORM
user.

e Presentacién oportuna de la informacion de acuerdo a las fechas establecidas por la
Oficina de Control Interno y que estan acordes a las definidas por la Contraloria
General de la Republica; validando los formatos que estan bajo su responsabilidad en
el aplicativo STORM user.

e Atender y consultar los requerimientos y lineamientos para la presentacién de la
informacidn emitidos por el érgano de control, sus actos administrativos, circulares e
instructivos y las instrucciones de la Oficina de Control Interno.

e Informar los inconvenientes para la presentacion de informes a la Oficina de Control
Interno.

e Solicitar a Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de Informacion la
instalacion del aplicativo STORM user, cuando sea requerido.

 Recuerde: La informacion reportada en los formatos es responsabilidad de cada
dependencia que la registra (Ver resolucion 1789 de 2016)
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b. Rol Consolidacién y envio: Control Interno:

e Solicitar a las diferentes dependencias que generan informacion la entrega de los
formatos diligenciados que corresponden a la modalidad de gestién contractual en
la fecha establecida.

e Consolidacidn de la informacién presentada por las diferentes dependencias en un
archivo, con el fin de rendir en el mes respectivo la modalidad de gestién
contractual.

e Seguir las instrucciones de la Contraloria General de la Republica para la validacion
y envio de los archivos que corresponden a la modalidad de gestidn contractual.

e Enviar la modalidad a través del Sistema de Rendicion Electrénica de la Cuenta e
Informes - SIRECI en las fechas establecidas por el érgano de control, generando la
certificacidon: “Acuse de la aceptacion de la rendicidn de la cuenta”

e Tramitar las prérrogas requeridas para la presentaciéon de la modalidad de gestién
contractual ante la Contraloria General de la Republica.

e Administrar la clave suministrada por el érgano de control para el uso del
aplicativo STORMWEB.

e Realizar el enlace con la Contraloria General de la Republica con el fin de superar
los inconvenientes en la presentacion de la informacion.

3. Forma de diligenciamiento de la modalidad de Gestion Contractual

3.1 F5.1: contratos regidos por leyes 80/1993, 1150 / 2007 y demas disposiciones
reglamentarias y contratos de minima cuantia.
Este formato no debe ser diligenciado, pues aplica para las entidades que se encuentran
dentro del campo de aplicacién de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demas disposiciones
reglamentarias; y que en el desarrollo de la Gestién Contractual que estan rindiendo, aplicaron
los procedimientos establecidos en las mismas.

Por lo anterior se debera diligenciar asi:
Formulario con informacién: NO
Justificacion: la Universidad no ha aplicado procedimientos establecidos en Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007 y demads disposiciones reglamentarias

Importante: En caso de que la Universidad haya llevado a cabo por algin motivo procesos
bajo la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demas disposiciones reglamentarias se debera
diligenciar este formato.

3.2 F5.2: Contratos que se rigen por derecho privado
Este formato debe ser diligenciado con la informacién de los contratos que la Universidad
haya suscrito o a los cuales se haya realizado modificaciones en tiempo, valor, interventor o
supervisor en el mes a rendir.

El reporte del SIRECI ofrece la posibilidad de informar los siguientes tipos de contratos:
1. Agencia
2. Arrendamiento y/o adquisicion de inmuebles
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3. Cesidn de créditos

4. Comision

5. Comodato

6. Compraventa mercantil

7. Compraventa y/o suministro

8. Concesion

9. Consultoria

10. Contratos de actividad cientifica y tecnoldgica

11. Contratos de estabilidad juridica

12. Depdsito

13. Factoring

14. Fiducia y/o encargo fiduciario

15. Fletamento

16. Franquicia

17. Interventoria

18. Leasing

19. Mantenimiento y/o reparacion

20. Mediacion o mandato

21. Obra publica

22. Permuta

23. Prestacion de servicios

24. Prestacion de servicios de salud

25. Préstamo o mutuo

26. Publicidad

27. Renting

28. Seguros

29. Transporte

30. Otros — bajo este tipo se registran los demds que no se encuentren especificados en la
lista.

Consideraciones a tener en cuenta en el diligenciamiento:

o Los contratos se deberdn registrar una vez sean suscritos, es decir con la fecha de
suscripcidn y no con la fecha del acta de inicio o de aprobacion de pdlizas.

o Se deben registrar todos los contratos sin limite de cuantia, es decir no importa el valor,
deben ser registrados desde S1.

o Todos los contratos sin importar su numeracién deberdn ser registrados en el SIRECI (No
importa si la numeracion es de la Universidad o viene dada por otra entidad).

o Toda modificacion en tiempo o valor que tenga el contrato en el periodo a rendirse debe
ser reportada (por lo cual el contrato podra registrarse 2, 3, o mas veces)

o En el caso que el contrato haya sido registrado en un mes anterior y sufra una
modificacion en tiempo o valor, haya sido liquidado o terminado deberd registrarse
nuevamente en el mes en que ocurrid el evento.

o Por cada adicién en tiempo o valor se debe realizar un nuevo registro.
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o Se debe registrar la fecha de inicio, terminacién y liquidacidon una vez se tenga esta
informacién. Por lo cual, el contrato deberd nuevamente registrarse cuando se tenga la
misma (2, 3,... 0 mas veces).

o Enla columna de PLAZOS, se debera tener en cuenta para su calculo la fecha de inicio y la
fecha de terminacién. En caso de que haya existido una modificacién en el tiempo
(prorroga o reduccién) se debera tener en cuenta en el nuevo registro.

o La columna de OBSERVACION debera ser diligenciada para: informar sobre reducciones y
demads ajustes o aclaraciones a que haya lugar, respecto al contrato.

o Al momento de informar el objeto del contrato en el SIRECI y dada la limitaciéon en numero
de caracteres en este campo, el objeto registrado debera resumirse, de tal forma que éste
guarde coherencia con el objeto registrado en el contrato.

o El valor del contrato inicial es en pesos, no debe llevar puntos ni comas. Este deberd
corresponder a lo registrado en el contrato. El valor de las adiciones deberd ser registrado
en su correspondiente columna y estds deberan corresponder al documento que modifica
al contrato.

o La columna de OBSERVACION debera ser diligenciada para: informar sobre reducciones en
valor o tiempo y demas ajustes o aclaraciones a que haya lugar, respecto a los contratos.

o Se debe registrar la informacidon sobre Recursos provienen de contrato o convenio
interadministrativo, cuando los recursos del contrato provengan de este tipo de fuentes

o El Tipo de seguimiento se definira de acuerdo a lo estipulado en el respectivo contrato o si
no esta estipulado en el mismo de acuerdo a lo establecido en el Estatuto de Contratacion
de la Universidad.

o La informacién de interventores y supervisores deberd ser registrada, sino se tiene
informacién al respecto se debera dejar expreso en la columna de OBSERVACIONES.

o Siel contrato tiene mas de un interventor o supervisor se debera registrar un interventor y
en la columna OBSERVACIONES se aclarara el hecho y se informard el nombre de los
demas interventores o supervisores.

o Respecto a las FECHA SUSCRIPCION CONTRATO, FECHA INICIO CONTRATO, FECHA
TERMINACION CONTRATO, FECHA LIQUIDACION CONTRATO, se debera tener en cuenta
que:

e La fecha de suscripcion es de obligatorio diligenciamiento debera ser anterior a todas
las demas.

e Fecha de inicio, su valor debe ser IGUAL o SUPERIOR a la fecha de suscripcién. Si no se
tiene esta fecha, porque el contrato se suscribid, pero NO se inicié durante el periodo
a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en blanco)

e Fecha de terminacion, Si se diligencia esta columna, su valor debe ser IGUAL o
SUPERIOR a la fecha de inicio. Si no se tiene esta fecha, porque el contrato no se ha
terminado durante el periodo a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en blanco)

e Fecha de liquidacidn, Si se diligencia esta columna, su valor debe ser IGUAL o
SUPERIOR a la fecha de terminacidn. Si no se tiene esta fecha, porque el contrato no
se ha liquidado durante el periodo a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en
blanco).

o Silos contratos no presentan avances de ejecucidn, dado que no se ha iniciado las casillas
de avance de ejecucién presupuestal y fisico se debera registrar en cero (0).
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o El Porcentaje de avance fisico (programado y real) se hara por el tiempo establecido en el
contrato, para lo cual se tendra en cuenta la fecha de inicio y la fecha de terminacion). Es
necesario estar pendiente de las modificaciones en cuanto a prdrrogas o reducciones en
tiempo y a las suspensiones.

o El Porcentaje avance presupuestal (programado y real) se hara a través de PCT, teniendo
como base el presupuesto comprometido y el pagado.

' 4 )
by o
/&6 Nota: En caso de que por error se omitiera algiun contrato o su modificacion en el mes a
reportar o se registra un contrato con algun dato que no es correcto, esto deberd ser
reportado en el mes siguiente, registrando en la Columna de OBSERVACION el hecho ocurrido
y la causa de la omision. Lo anterior sin perjuicio a lo que la Contraloria General de la
Republica pueda establecer al momento de realizar la revision del informe.

3.3 F5.3: Ordenes de compra y 6rdenes de trabajo o Servicio
Este formato debe ser diligenciado con la informacidn de las érdenes de trabajo u érdenes de
compra que la Universidad haya suscrito o se hayan presentado modificaciones en el mes a
rendir.

Consideraciones a tener en cuenta en el diligenciamiento:

o Las dérdenes de trabajo u érdenes de compra se deberan registrar una vez sean suscritas,
es decir con la fecha de suscripcién.

o Se deben registrar todas las drdenes de trabajo u drdenes de compra con cuantia superior
a CINCO (5) SMMLYV a la fecha de suscripcion.

o Toda modificacién en tiempo o valor que tenga las 6rdenes de trabajo u drdenes de
compra en el periodo a rendirse debe ser reportada

o La columna de OBSERVACION deberd ser diligenciada para: informar sobre adiciones,
reducciones en tiempo y valor y demds ajustes o aclaraciones a que haya lugar, respecto a
las drdenes de trabajo u érdenes de compra.

o Siuna orden es menor a CINCO (5) SMMLYV a la fecha de suscripcion, y es adicionada en su
valor superando los CINCO (5) SMMLV debera ser registrada en el mes que corresponde la
adicién

' 4 )

’&9 Nota: En caso de que por error se omitiera alguna orden de trabajo u orden de compra o su
modificacion en el mes a reportar o se registra con algtn dato que no es correcto, esto deberd
ser reportado en el mes siguiente, registrando en la Columna de OBSERVACION el hecho
ocurrido y la causa de la omision o el error. Lo anterior sin perjuicio a lo que la Contraloria
General de la Republica pueda establecer al momento de realizar la revision del informe.

3.4 F5.4: Convenios / contratos interadministrativos
Este formato debe ser diligenciado con la informacion de los convenios o contratos
interadministrativos y/o convenios que la Universidad haya suscrito o se hayan presentado
modificaciones en el mes a rendir.
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Consideraciones a tener en cuenta en el diligenciamiento:

o Los convenios o contratos interadministrativos y/o convenios se deberan registrar una vez
sean suscritos, es decir con la fecha de suscripcion.

o Se deben registrar todos los convenios o contratos interadministrativos y/o convenios sin
limite de cuantia, es decir no importa el valor debe ser registrado desde $1.

o Si la Universidad no dispone de recursos financieros para los convenios o contratos
interadministrativos y/o convenios se deberd reportar en la columna de OBSERVACIONES
el aporte que realiza (en especie) la Universidad.

o Todos convenios o contratos interadministrativos y/o convenios sin importar su
numeracion deberan ser registrados en el SIRECI.

o Toda modificacién en tiempo, valor, interventor o supervisor que tenga los convenios o
contratos interadministrativos y/o convenios en el periodo a rendirse debe ser reportada
(por lo cual el contrato podra registrarse 2, 3, o mas veces)

o En el caso que los convenios o contratos interadministrativos y/o convenios haya sido
registrado en un mes anterior y sufra una modificacion en tiempo o valor haya sido
liguidado o terminado debera registrarse nuevamente en el mes en que ocurrio el evento.

o Por cada adicidn en tiempo, valor, interventor o supervisor se debe realizar un registro.

o Se debe registrar la fecha de inicio, terminacidn y liquidacién una vez se tenga esta
informacién. Por lo cual, deberd nuevamente registrarse cuando se tenga la misma (2, 3,
... veces)

o El Tipo de seguimiento se definira de acuerdo a lo estipulado en el respectivo convenios o
contratos interadministrativos y/o convenios o si no estd estipulado en el mismo, de
acuerdo a lo establecido en el Estatuto de Contratacion de la Universidad.

o La informacién de interventores y supervisores deberd ser registrada, sino se tiene
informacién al respecto se debera dejar expreso en la columna de OBSERVACIONES.

o Si los convenios o contratos interadministrativos y/o convenios no presentan avances de
ejecucion, dado que no se ha iniciado las casillas de avance de ejecucién presupuestal y
fisico se debera registrar en cero (0).

o El Porcentaje de avance fisico (programado y real) se hara por el tiempo establecido en los
convenios o contratos interadministrativos y/o convenios, para lo cual se tendrd en
cuenta la fecha de inicio y la fecha de terminacion. Es necesario estar pendiente de las
modificaciones en cuanto a prorrogas o reducciones en tiempo y a las suspensiones.

o Respecto a las FECHA SUSCRIPCION CONTRATO, FECHA INICIO CONTRATO, FECHA
TERMINACION CONTRATO, FECHA LIQUIDACION CONTRATO, se debera tener en cuenta
que:

e La fecha de suscripcion es de obligatorio diligenciamiento deberd ser anterior a todas
las demas.

e Fecha de inicio, su valor debe ser IGUAL o SUPERIOR a la fecha de suscripcién. Si no se
tiene esta fecha, porque el contrato se suscribid, pero NO se inicié durante el periodo
a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en blanco)

e Fecha de terminaciéon, Si se diligencia esta columna, su valor debe ser IGUAL o
SUPERIOR a la fecha de inicio. Si no se tiene esta fecha, porque el contrato no se ha
terminado durante el periodo a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en blanco)

e Fecha de liquidacidn, Si se diligencia esta columna, su valor debe ser IGUAL o
SUPERIOR a la fecha de terminacién. Si no se tiene esta fecha, porque el contrato no
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se ha liquidado durante el periodo a rendir, esta columna se debe dejar vacia (en
blanco).
o El Porcentaje avance presupuestal (programado y real) se hara a través de PCT, teniendo
como base el presupuesto comprometido y el pagado.
Y
& @ Nota: En caso de que por error se omitiera algin convenio o contrato interadministrativo y/o
convenio a o su modificacion en el mes a reportar o se registra con algun dato que no es
correcto, esto deberd ser reportado en el mes siguiente, registrando en la Columna de
OBSERVACION el hecho ocurrido y la causa de la omision o el error. Lo anterior sin perjuicio a
lo que la Contraloria General de la Republica pueda establecer al momento de realizar la
revision del informe.

3.5 F5.5: integrantes consorcios y uniones temporales.
Este formato debe ser diligenciado con la informacién de los Consorcios o la Uniones
Temporales con que la Universidad haya suscrito contratos en el mes a reportar.

Consideraciones a tener en cuenta en el diligenciamiento:
o La informacion sobre consorcios o uniones temporales se deberan registrar sin importar
que se hayan registrados en el formato F5.2: Contratos que se rigen por derecho privado o
F5.3: Ordenes de compra y drdenes de trabajo
o La informacion reportada en los formatos F5.2 o F5.3, deberd ser coherente en la
reportada en este formato F5:5.
o En caso de que la Universidad no haya suscrito contratos con consorcios o uniones
temporales debera registrar asi:
e Formulario con informacién: NO
e Justificacidon: la Universidad no ha desarrollado durante el mes contratos con
consorcios o uniones temporales
v 2 -
’9 Nota: En caso de que por error se omitiera algtin consorcio o union temporal en el mes a
’& reportar o se registra con algun dato que no es correcto, esto deberd ser reportado en el mes
siguiente, registrando en la Columna de OBSERVACION el hecho ocurrido y la causa de la
omision o el error. Lo anterior sin perjuicio a lo que la Contraloria General de la Republica
pueda establecer al momento de realizar la revision del informe.

4 Instrucciones generales de forma

1. Diligencie solo los formatos que le corresponden a su dependencia y con la informacién
claray precisa.

2. Se debe diligenciar la informacién en el formato correspondiente al mes a rendir, si se
utiliza un formato de otro mes el informe no permitira su validacién.

3. Los formatos proporcionan ayudas en cada una de las celdas, esto con el fin de establecer
si se debe o no registrar informacidn, tipo de informacién y nimero de caracteres
permitidos.

4. Cuando la Universidad no tenga informacién o no se requiera el formato porque éste no
aplica, se deberd seleccionar “NO” en la celda de “FORMULARIO CON INFORMACION” y
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seguidamente registrar por qué no se tiene o no aplica en la celda “JUSTIFICACION”. En
este caso no se debe diligenciar mas informacion.

5. Si la Universidad tiene informacidn y el formato aplica se selecciona “SI” en la celda de
“FORMULARIO CON INFORMACION” y se registra la informacién solicitada en las demds
casillas — No requiere que se diligencie la celda “JUSTIFICACION”.

6. La columna “OBSERVACIONES”, permite que se puedan dar aclaraciones o aportar
informacidn relevante sobre la informacién registrada en cada fila.

7. Si el formato permite adicionar filas (formatos variables) y usted requiere hacerlo para el
registro de la informacion, recuerde que puede utilizar la opcidn “Insertar” de Excel, pero
asegurese que las filas adicionadas conserven el mismo formato, ayudas y las celdas
desplegables.

8. Se debe copiar y pegar las celdas para que no se pierda la lista de distribucion o se dafie la
estructura del informe, lo cual no permitird que la informacion sea cargada en el aplicativo
STORM. Por lo cual si requiere copiar y pegar recuerde conservar el formato original de la
celda.

9. Todas las celdas que permiten el registro de informacién deben ser diligenciadas, no
deben enviarse celdas vacias o sin informacion

10. Algunas celdas contienen listas desplegables, por lo cual deberd tener en cuenta la
seleccidn de la opcidn mas apropiada; estas celdas no deben ser modificadas, ni utilizar
informacidn diferente a la proporcionada en la lista.

11. La estructura de los formatos no debe ser modificada:

a. Cambiar titulos (celdas en color azul)
b. Adicionar o eliminar columnas

c. Tipo de letra

d. Justificacion de celdas (No centrar)

12. La informacidn que se debe registrar, debe ser:

e Valores: Registre el valor en pesos (no debe utilizar formato con punto separador de
mil, ni signo pesos)
Nota: si no tiene informacidn sobre valores, debe registrar 0.

e Fechas: Registre fecha con el siguiente formato AAAA/MM/DD
Nota: Cuando no se tenga informacidn sobre la fecha se debe registrar lo siguiente:
1900/01/01 como lo indica la ayuda o dejarla en blanco si corresponde.

e Texto: Registre la informacidn de acuerdo al nimero de caracteres permitidos.

13. La informacion suministrada por ustedes en los formatos correspondientes, serd revisada
aleatoriamente y consolidada en un solo archivo por la Oficina de Control Interno, puesto
que el SIRECI lo requiere asi, en consecuencia, se debe ser muy puntual con la fecha de
entrega.

Se recuerda que la Oficina de Control Interno no es responsable de la informacion
reportada.

5 Consultas o dudas
Los responsables de la informacién podran consultar sobre lo descrito en el instructivo a la
Control Interno Ext. 7186 y 7187, o al correo: controlinterno02 @utp.edu.co.
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Se recuerda que también pueden acceder a informacién directamente con el SIRECI en los
siguientes numeros telefénicos: 01 8000 910060 - (57) 518 7000 al correo:
soporte_sireci@contraloria.gov.co o consultar la pagina web:
http://www.contraloria.gov.co/web/sireci/soporte-tecnico-y-conceptual

Preparado por: Oficina de Control Interno.
Agosto de 2019
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