MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 4
FECHA: 2022/12/06

CODIGO: PS07-CP01

CARACTERIZACION PROCESO
GESTION CONTRACTUAL

RESPONSABLE: _Subdirector(a) Administrativa

Gestionar y provisionar las necesidades de los bienes y servicios requeridos por los diferentes procesos de la Entidad, mediante
OBJETIVO: la aplicacion de los lineamientos sefialados en la normatividad vigente y en los principios reguladores de la gestion contractual

con el fin de aportar con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Inicia con la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP, continua con la gestion de las etapas diferentes etapas
ALCANCE: o) : : 2

del proceso de contratacion y finaliza con las acciones de mejora del proceso
BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales

ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 4.3, 44, 5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,63,7.1,72,73,74,7.5, 8.1, 82, 8.4,

REQUISITOS NORMATIVOS: 83,9.1.1,9.1.3,9.2,9.3, 10)

1SO 14001:2015 - Numerales 53,6 v 8

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

Administracion | Realizar la Subdireccion Plan de
del Sistema Plan de : fl, Administrativa — | Accion/Gestion Todos los
i . P | formulacién del Plan > ;
Integrado de Accién/Gestion . -~ Gestion actualizado o Procesos
58 de Accion/Gestion :
Gestion Contractual verificado
Admml_stramon y 7. Riilizi la Sut?d}reCC{on Mititds
del Sistema Politica de , . . Administrativa — . Todos los
: P | identificacion de los - riesgos del
Integrado de riesgos Rieszos del proceso Gestion oceso Procesos
Gestion & P Contractual P
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Jramans GESTION CONTRACTUAL CODIGO: PS07-CP01
Interno | Externo £e _ _@SPONSAB LE; | REGISTROS
Agencia
Nacional de
Contratacion
Puablica
Colombia
: Plan Anual de Compra
plan Amalde | | s noosearin ol Piay | Subdireccién | Adquisiciones, Eficipate
Todos los R —— v | s da Administrativa — (PAA) Todos los .
Procesos A . Gestién (Colombia Proceses Secret‘ana
consolidado adquisiciones en el Juridica
SECOP 11 Contractual Compra e
eficiente) Distrital
Alcaldia
Mayor de
Bogota
Ciudadania
Verificacion o
actualizacion
de documentos
PPSOT'_PI.{OI internos del
topedimein 4. Documentar los PrOCRRe:
; v de Gestion : : . .,
Subdireccion T lineamientos de la Subdireccion PSO7-PRO1
Administrativa ’ gestion contractual | Administrativa — o Todos los Entes de
i ¥ i Procedimiento
— Gestién de acuerdo con la Gestion o Procesos Control
PSO7-MMO1 o de Gestion
Contractual normatividad Contractual
manual de : Contractual.
: s vigente
Gestion
Contractual PS07-MMO1
manual de
Gestion
Contractual
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Comunicacion Contratos
oficial Publicados en
el Sistema
Formatos Electrénico de
anexos para 1. Gestionar los Sbididin Contratacion
Todos los s N i e Administrativa — Hlidiee - Todos los Entes de
modalidades de contractuales  que o SECOP
procesos . . Gestion Procesos Control
contratacion soliciten los Conttaptusl
sefialados en el procesos Acta inicio
procedimiento PS07-FO631
de gestion
contractual Comunicacion
PS07-PRO1 Oficial
Suseripeion del 2. Generar la | Subdireccion - pgng poy7g Entes de
Todos los supervision e | Administrativa — : s Todos los Control
contrato por las A : e designacion
procesos — interventoria d_e los Gestion Superyisor Procesos _
contratos suscritos. Contractual Ciudadania
3. Gestionar los
tramites de Formato de
Comunicacién modificacion modificaciones
oficial (adicién, prorroga, Subdireccién y Publicacion
Todos los terminaciones Administrativa— | en el Sistema Todos los Entes de
procesos Formatos anticipadas, cesion, Gestion Electrénico de Procesos Control
PS07-FO634 y reduccion) Contractual Contratacion
anexos contractual que Publica —
soliciten los SECOP
procesos
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4.  Gestionar los
tramites Impo§1<:1on Rantes
de (LT administrativo
efectividad de la s
chisula < penial Subdireccion incumplimiento Aseguradora
. declaratorias de s :
Todos los Comunicacion : o Administrativa — Todos los
. H | incumplimiento y i N
procesos oficial . Gestidn Comunicacién Procesos Entes de
declaratoria de :
: Contractual oficial con Control
ocurrencia del e
iestro amparado remision a
— 2 Subdireccién
por incumplimiento =
.y Juridica
que soliciten los
procesos
PS02-FO249
acta de
5.  Gestionar los liquidacion
tramites post-
contractuales PS07- FO663
C N (liquidaciones, acta de
e constancias de finalizacién
oficial R Subdireccion o Y Entes de
Todos los eHLDReIO Y| Administrativa — : Todos los Control
H | cumplimiento 5 financiero
procesos Formatos por perdide s Gestion Procesos
PS07-FO634 y copteBla p Contractual PSO7-FO574 ciudadania
anexos i
liquidaciones Paz y salvo
unilaterales) que Entrega y
soliciten los recibo final
procesos
PS07-FO635
constancia de
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terminacion y

cumplimiento
PS07-FO655
acta cierre
técnico y
financiero
convenios
Subsecretario(a)
de Gestion
PGO.B_PRQ,I 6. Identificar los Caporaina Matriz de
Identificacion P — Control Interno i
Administracion de aspectos y pe P Disciplinario 'SP Todos los
d 5 ambientales del impactos
el SIG evaluacion de 3 biental procesos
impactos Egceséo Palas Subdirector(a) AIDISHIA
ambientales W Administrativo(a) RIS
Equipo PIGA
Administracion 1 Realizar el Subdireccion Mana de
del Sistema Mapa de T Administrativa — D Todos los
I : seguimiento a los : riesgos
ntegrado de Riesgos : Gestién : Procesos
i Riesgos del proceso actualizado
Gestion Contractual
Administracién > Raaligy &l Subdireccion Plan de
del Sistema Plan de SF'; e aal Plan Administrativa— | Accion/Gestion Todos los
Integrado de Accion/Gestion en i Gestion actualizado o Procesos
-, de Accion/Gestion ,
Gestion Contractual verificado
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ol GESTION CONTRACTUAL CODIGO: PS07-CP01
PROVEEDOR s b o ",ID‘--J--T’& S SPONSABL SALIDAS- | USUARIO :
~ Interno Externo CG pc ADES RESPO&S = REGISTROS | Interno | Externo
Subsecretario(a)
de Gestion
Matriz de 3 Evaluar  los Corpargfiya y Mairizge
' : Control Interno aspectos e
;g i aspectos € Aspectos e impactos e :
Administracién : : Disciplinario impactos Todos los
del SIG HpacLos bl oo del ambientales rocesos
N ambientales proceso PGO03- Subdirecior(d) PG03-FOT96 e
PG03-FO796 FO796 E ;
Administrativo(a)
Equipo PIGA
Todos los ACCIOI.-IQS Todos los
Informe Correctivas,
procesos Entes de et 5 ; Procesos Entes de
Auditoria 1. Generar acciones . Preventivas y
control . Subdirector(a) . control
: ; A |de mejora del e ; de Mejora. . .
Funcionarios Quej Administrativo(a) Funcionarios
Ciudadania usJas ¥ prosssg Ciudadania
Colaboradores reclamos planie Colaboradores
Mejoramiento

DOCUMENTACION DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:_No aplica

RECURSOS:

» Portal de Contratacion a la vista
» Sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP)

= Sistema Distrital de Quejas y Soluciones

« Sistema de Informacion para la Planeacién Interna (SIPI)
« Mapa Interactivo

Siatem do
i M1

MONITOREO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso.

Pagina 6 de 7




VERSION: 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CARACTERIZACION PROCESO
GESTION CONTRACTUAL

CONTROL DE CAMBIOS

Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la
NTCGP:1000:2009, se incluye el MIPG, se incluye en las actividades de "actuar" la identificacién de
oportunidades de acuerdo con el

Se actualiza el objetivo y alcance del proceso, los requisitos normativos de las normas ISO 9001:2015 e
ISO14001:2015, las entradas, actividades, responsable y salidas o registros y se ajusta la caracterizacion
de acuerdo con Ciclo de Gestién: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

2018/06/22 3

2022/12/06 4

Firma: Firma: Firma:

Nombre:  Elvidia Castillo Mosquera y Juan Carlos Torres Nombre:  Angela Patricia Moreno Nombre:  LuzNelly Ortiz Mnya L
Montafio

Cargo: Cont‘r,anstas S‘u't?secr?taria de CealinCpanaivay Cargo: Contratista Subdireccién Administrativa | Cargo: Subdirectora Administrativa
Gestion Administrativa
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