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Caracterizacion de Proceso

Gestion Contractual

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestionar la adquisicién de bienes y servicios en el marco de la normatividad vigente aplicable y las competencias asignadas a la agencia, teniendo como base los instrumentos establecidos para ello, con el propésito de dar cumplimiento a la misionalidad de

la entidad, la continua y eficiente prestacion de los servicios.

2. ALINEACION ESTRATEGICA DEL PROCESO:

Fortalecer la gestion institucional de la entidad.

3. ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la definicion de la planeacion y directrices relacionadas con la gestion de la contratacion, asi como el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y poscontractual y finaliza con su respectivo seguimiento y evaluacion.

4. LIDER DEL PROCESO:

Subgerente de Gestion Administrativa

5. TIPO DE PROCESO: Proceso de Apoyo

6. Ciclo del Proceso en Planear, Hacer, Verificar, Mejorar (PHVM):

PROVEEDORES (INTERNOS Y EXTERNOS)

PLANEAR

ENTRADAS ACTIVIDADES

SALIDAS (Producto)

CLIENTES

Alcaldia Mayor de Bogota / Concejo de Bogota

Plan de Desarrollo y Normatividad Legal Vigente.

Proceso de Direccionamiento Estratégico

Plan Estratégico Sectorial (aplica para las entidades
cabezas de sector). Planeacion estratégica de la
entidad.

Plan de Accion Institucional. Proyectos de Inversion.

Secretaria Distrital de Hacienda

Decreto de presupuesto anual asignado Desagregacion

Proceso de Direccionamiento Estratégico Comité de

Proceso de
Direccionamiento
Estratégico

Proyectos de Inversiéon
viabilidad presupuestal para adelantar procesos

Realizar la etapa precontractual para la adquisicion de bienes y/o servicios,
contractuales

validando el cumplimiento de los requisitos.

Proceso Gestion
Financiera

Tramite financiero:
Expedicion CDP
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Expedicion de CRP
-Certificado de Registro Presupuestal

Documentos para adelantar procesos de contratacion
conforme con la modalidad

Publicaciones en SECOP, en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano -TVEC

Proceso de Direccionamiento Estratégico interna del presupuesto Definir las necesidades en materia de contratacion, registrarlas en el Plan Anual de Adquisiciones - PAA publicado en la Contratacion.
Proceso de Gestién Financiera P P Plan Anual de Adquisiciones y formular la planeacion operativa del proceso de pagina web de la entidad, el Portal de Contratacién a Procesos de Atenea
) = Contratacion la Vista y en SECOP Ciudadania
Procesos de Atenea Necesidades de contratacion Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
. - Normatividad vigente aplicable al proceso de Compra Eficiente.
Secretaria Juridica i
Contratacion
Agencia Nacional de Contr;tﬁa;z)nrlePubllca — Colombia Compra Politica Distrital de Compras y Contratacién Publica
Proceso Gestién Autodiagndstico de la Politica Distrital de Compras
Juridica y Contratacién Publica
Secretaria Juridica Distrital - del Observatorio Distrital de Lineamientos. orientaciones e indicadores
Contratacion y Lucha Anticorrupcion - OCDLA ’ '
HACER
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES
b de At Solicitud de Contratacién de acuerdo con el Plan Anual Comites
rocesos de Atenea de adquisiciones aprobado evaluadolrgs.(()Duando
aplique

Supervisores / Interventoria
(Segun aplique)
Procesos de la Agencia
Comité de Contratacion
Oferentes
Contratista
Agencia Nacional de
Contratacion Publica —
Colombia Compra
Eficiente.
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Proceso Gestion de Talento Humano Certificado ARL (segun corresponda)

Procesos de Atenea Entrega de Garantia

Legalizar y desarrollar la etapa
contractual

Contrato electronico suscrito.
Acta de inicio
Informes de ejecucion, supervision y/o interventoria
del
contrato.

Soportes de actividades de seguimiento (Mesas de
trabajo, reuniones y demas que correspondan para la
ejecucion del contrato)

Soportes de gestion de modificaciones contractuales
Imposicién de sanciones o multas (Cuando aplique)

Supervisores / Interventoria
(Segun aplique)
Procesos de la Agencia
Oferentes
Contratista
Agencia Nacional de
Contratacion Publica —
Colombia Compra
Eficiente.

Procesos de Atenea de actividades del contratista, la supervision y/o intervent

Desarrollar la etapa

Cierre del expediente contractual o liquidacién de
contrato o convenio segun aplique

Supervisores / Interventoria
(Segun aplique)
Procesos de la Agencia
Oferentes

poscontractual Publicaciones en SECOP o la Tienda Virtual del Contratista
Estado Colombiano -TVEC o la que haga sus veces. Agencia Nacional de
Contratacioén Publica —
Colombia Compra
Eficiente.
VERIFICAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES

Solicitud de reporte del Formulario Unico de Reporte y
Avance de Gestion-FURAG
Solicitud de reportes de gestion de riesgos del proceso.

Entes de Control . . L .
Lineamientos para el seguimiento a la gestion

Proceso

. . . institucional
Direccionamiento N .
. Informes de auditorias internas y externas realizadas al
Estratégico
proceso

Proceso Gestion Control Interno

Informes Reglamentarios
Procesos de Atenea 9

Informes de Seguimiento.
Analisis a las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes
relacionadas con el proceso
Reporte para la Rendicién de cuentas

Realizar el respectivo seguimiento y evaluacion al proceso de acuerdo con los

requisitos establecidos.

Evidencias de la revision, analisis e informes de la
gestion y desempefio del proceso.

Entes de Control
Proceso
Direccionamiento
Estratégico
Proceso Gestion Control Interno
Procesos de Atenea

MEJORAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Producto) CLIENTES
Resultados Formulario Unico de Reporte y Avance de
Entes de Control Gestion-FURAG Planes de mejoramiento del proceso Ajustes al Plan Entes de Control
Proceso Evidencias de la revisién y analisis de los resultados de Operativo (o el que haga sus veces) y las Proceso
Direccionamiento la gestion del proceso. Informe mensual de ejecucién Analizar, identificar y divulgar los planes de mejoramiento, del proceso de h ientas d ti6n del Aiust Pl Direccionamiento
Estratégico contractual publicado en la pagina web. Contratacion. erramientas de gestion del proceso Alustes al Flan

Estratégico
Proceso Gestion Control Interno
Procesos de Atenea

Anual de Adquisiciones - PAA,
Manual de Contratacién y/o documentos anexos.

Proceso Gestion Control Interno
Procesos de Atenea

Lineamientos y directrices de la alta direccion
para mejorar la ejecucion de las politicas de gestion y
desempefio, planes, programas y proyectos.

Nota 1: La informacién relacionada con gestién, seguimiento y monitoreo de los procesos se debe consultar en:
*Riesgos asociados al proceso en el Mapa de Riesgos.

*Normas internas y externas que aplican al proceso en el Normograma.

*Los documentos asociados al proceso en el listado maestro de documentos, consultar en la pagina web de la Agencia.
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7. Control de cambios

Version
(Relacionar la ultima version y cédigo del Descripcion del Cambio
documento que se esta actualizando)

Fecha

(De la Version del documento que se esta actualizando)

Se reformula el objetivo del proceso con el fin de orientarlo a la gestion integral de la adquisiciéon de bienes y servicios, con fundamento en los instrumentos y la normatividad vigente. Asimismo, se
16/01/2023 V2 ajusta el alcance, el cual pasa de limitarse a la finalizacion del tramite con la celebracién del contrato o convenio, a comprender la planeacion y las directrices de la contratacion, el desarrollo de las
etapas precontractual, contractual y poscontractual, asi como su seguimiento y evaluacién. En consecuencia, se modifica la redaccion de la descripcién del proceso, que anteriormente se enfocaba en
“efectuar los procesos de contratacién” y en el inicio y cierre del tramite hasta la firma del contrato
07/12/2022 V1 Modificacién de pie de pagina segun manual de identidad de atenea, apartado de Procedimientos/Politicas/Manuales, Formatos/Registros y asignacién cuadro control de cambios.
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Arleth Fonseca Profesional Contratista 27/02/2026
Revisé Camilo Cardozo Cruz Subgerente de Gestion Administrativa 27/02/2026
Aprobé Comité Institucional de Gestion y Desempefio Comité Institucional de Gestion y Desempefio 27/02/2026
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