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TIPO DE PROCESO

Estratégico ‘ ‘ Misional ‘ ‘ Apoyo ‘ X ‘ Seguimiento y control

LIDER DEL PROCESO

Coordinador (a) Grupo de Gestion Contractual

Nivel Nacional: Coordinador (a) Grupo de Gestion Contractual

RESPONSABLE
Nivel Territorial: N/A

Adquirir bienes, servicios u obras con sujecion a la normatividad contractual aplicable, conforme a las necesidades
de las dependencias de la Unidad contenidas en el plan anual de adquisiciones, con el fin de cumplir la misionalidad
de la misma.

OBJETIVO

El proceso inicia con la elaboracion del plan anual de adquisiciones de la Unidad a través de la identificacion de
las necesidades (bienes, servicios u obras a contratar) para cumplir las metas establecidas en el Plan de Accién
de la vigencia; continda con el desarrollo de los diferentes procedimientos segin la modalidad de contratacidn
que se defina dentro del proceso de Gestidn contractual (Etapa Precontractual), hasta la elaboracion del contrato
y su posterior liquidacién (Etapa Poscontractual).

ALCANCE

ENTRADAS SALIDAS Nivel
Responsable
CLIENTE dela
PROVEEDOR ACTIVIDADES SERVICIOS Actividad
INSUMOS Y/0
PRODUCTOS PARTE PARTE
INTERESADA INTERESADA
INTERNO EXTERNO INTERNA EXTERNA N DT
PLANEAR

Planeacion

estratégica de la - Oficina Asesora .
Proceso entidad. ;:r?sr;?cﬁgcr):élpcllaerl] d;cAe(::éoge Gestién Plan de Accién de Planeacion. 8;%?:035 de
Direcciona Gobierno Contractual de copnformidad con el Institucional y ' X
Eovaeico || policas pra | Socsdmentaramiaciny | Mqcones, | Comvol | s

Gestion Interno. '

Contractual.

Lineamientos y Establecer lineamientos para la :ijr:zeacr:ilgﬁiés .

pOlItI_C’aS para la planeacion y estructuracion de los instrucciones y Organos de

Gestion . Control.
Todos los Contractual procesos contractuales, por parte de | politicas Todos los X
procesos. ’ las dependencias que requieran la generales para procesos. Veedurias

Normas de 2g?:slsmlon de bienes, servicios u Lal ggsr;arnglllc;ndye Ciudadanas.

contratacién )

los procesos
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aplicables, contractuales.
Manuales y guias
Planear la programacion de los
Necesidades de procesos de contratacion segun la
Todos los bienes, servicios modalidad de seleccion, en conjunto Plan de Todos los
FOCeS0S u obras de las con todas las dependencias de la Adauisiciones FOCESOS
P ! dependencias Unidad de conformidad con lo q ’ P ’
que los requieran | establecido en el procedimiento
Planeacion y gestidn contractual
HACER
Personas
Adelantar los procesos de naturales o
Gobierno contratacion de acuerdo con la juridicas
- Solicitud de modalidad de contratacion de oferentes de
Nacional. - - ] :
Contratacion, conformidad con lo establecido en el Minuta bienes y/o
Todos los SECOP Iy segun_tlpo de manual de contr_ataaon y Ex_ped_lr_ Contractual, Todos los servicios a
modalidad con la | documentos derivados del ejercicio , contratar.
procesos. II ! o segun procesos.
. recomendacion de esta actividad, como respuestas .
Colombia N > modalidad.
combra del Comité de a solicitudes y/o derechos de Entes de
mp Contratacion. peticién a entes de control y/o control.
eficiente. s h
veedurias ciudadanas y
certificaciones contractuales. Veedurias
Ciudadanas.
Personas
Acompaniar el proceso de liquidacion Acta de naturales o
de contratos y convenios dando L, juridicas
. . | : Liquidacion, su . d
Gobierno Solicitud de instrucciones a supervisores, equivalente y/o |nt¢re§a as en
] LT, conforme a las normas aplicables y . la liquidacion.
Todos los Nacional liquidacion de los li . del M I d acta de cierre Todos los
rocesos. SECOP Iy | conveniosy 0s |negr_n,|entos €l Manual de del expediente procesos.
P Supervision e Interventoria de Entes de
II. contratos. . . contractual
conformidad con lo establecido en el control.
procedimiento de supervision y
liquidacion de contratos y convenios Veedurias
Ciudadanas.
Pr.oces.o de Plan de y Actividades Entidades de
Direcciona . implementacion enmarcadas en Proceso de .
- Entidades = Gestion y
miento 2 SIG. el Plan Gestion
o de Gestion . . - o L . Control
Estratégico Control Aplicar y ejecutar las politicas, Institucional de Administrativa Ambiental
y ot Plan institucional lineamientos, planes y programas Gestidn y Documental. ]
Ambiental - ) ; . (secretarias
Proceso de ] de gestion establecidos desde los sistemas de Ambiental ]

- (secretaria ) Iy : - Ambientales,
gestion N ambiental gestion de la entidad, de aplicables al Proceso de CAR
administra . conformidad con el procedimiento proceso. Gestion de S

- Ambiental . =y Ministerio de
tivay Matriz de de Plan de Implementacion Talento :

es, CAR, . s - Medio
Document L ! identificacion y Actividades Humano. )

Ministerio - Ambiente).
al. . evaluacion de enmarcadas en

de Medio

aspectos e el Plan
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Proceso de | Ambiente) | impactos Estratégico de Proceso de Entes de
Gestion de | . ambientales Talento Humano | Gestion de la Control.
Talento aplicables al Informacion.
Humano. Entes de Plan Estratégico proceso. Ministerio del
Control. de Talento Proceso de Trabajo.
Proceso de Humano. Actividades Direccionamien
Gestion de | Ministerio enmarcadas en to Estratégico. MinTIC.
la del Planes de el Plan
Informacié | Trabajo. emergencia de Estratégico de Departamento
n. procesos y Tecnologias de Administrativo
Departam | Direcciones Informacion. de la Funcion
ento territoriales. Publica.
Administra Matriz de
tivo de la Matriz de Identificacion de ARL
Funcion identificacion de Peligros
Publica peligros, valoracién de
valoracién de riesgos y
ARL riesgos y determinacion
MinTIC determinacion de de controles.
controles.
Planes de
Plan de emergencia por
Seguridad y proceso o DT.
Privacidad de la
Informacion.
Mapa de riesgos
institucional Plan
de tratamiento
de riesgos de
seguridad de la
informacion.
Conformar y entregar el archivo de
los expedientes contractuales en su Entes de
Documentos que etapa contractual y poscontractual,
. . control.
Todos los conforman los de acuerdo con la norma aplicable. Expedientes Todos los X
procesos. expedientes Como lo menciona el manual de Contractuales Procesos. ,
Ly P Veedurias
contractuales contratacion en su titulo 1 del )
; Ciudadanas
capitulo 3.
VERIFICAR
Documentos ngsar y orientar durante las Solicitud de
diferentes etapas de los procesos de :
Todos los precontractuales, -, ajustes y/o Todos los Entes de
contratacion, respecto a la . X
Procesos. contractuales y = recomendacione | Procesos. control.
elaboracién de los documentos
poscontractuales ] s para la
correspondientes, conforme a las
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presentados por normas aplicables del proceso de elaboracion de
el proceso contratacion y los lineamientos del documentos
Manual de Contratacion
Todos los Plan Anual de Realizar el seguimiento al Memorando
procesos. Adquisiciones cumplimiento de la ejecucion del dirigido a los
Plan Anual de Adquisiciones de procesos T
; - . odos los Entes de
conformidad con el procedimiento respecto al inicio p X
- -, rocesos. control.
de planeacion y gestion contractual o al avance del
Plan Anual de
Adquisiciones
Proceso de | Entes de Reportes de Autoevaluar la gestion y desempefio | Seguimiento a la | Proceso de Victimas del
direcciona Control. ejecucion del proceso y realizar la verificacion, | ejecucion Direccionamien | conflicto
miento presupuestal. control y medicién de los procesos. presupuestal. to Estratégico. armado.
estratégico | Auditorias
Externas Informes de Informe Proceso de Entes de
Proceso de Gestion seguimiento y Gestion de la control.
Evaluacidn resultados del Informacion.
Independie Reporte Plan de Accion Congreso.
nte. seguimiento al Institucional y Proceso
Plan de Accion y resultados del Evaluacion Sociedad.
Gestion Plan de Plan de Independiente.
Administra Implementacion Implementacion Comunidad
tiva. Internacional.
Mapa de Riesgos Monitoreo de
Gestidn de del Proceso y Riesgos. Auditorias
la Direcciones Externas.
informacio Territoriales. Informes de
n. Gestion gestion. X
del Talento Informes de
Humano. Auditoria internas Planes de
y externas. Mejoramiento
(No

Lineamientos,
planes y
programas de los
Sistemas de
Gestion

Matriz de
Identificacion de
Peligros,
Valoracién de
Riesgos y
determinacion de
Controles.

Conformidades,

Acciones
correctivas, y
oportunidades
de mejora).

Ejecucién de
acciones de los
planesy
programas que
aplican al
proceso.
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Matriz de Informe de
Identificacion y medicién de
Evaluacion de satisfaccion.
Aspectos e
Impactos Reporte de
Ambientales. identificacion de
Salidas no
Oportunidades de Conformes.
mejora.
Documentos de
trabajo
resultado de la
implementacién
del plan de
tratamiento de
riesgos de
seguridad de la
informacion y
del seguimiento
ACTUAR
Proceso de Entes Informes de Formular e implementar las Acciones de Entes de
Direcciona externos Gestidn. acciones correctivas y de mejora. mejora Planes Entes externos Control.
miento de control. de de control.
Estratégico Informes de mejoramiento.
auditorias Oportunidades. Proceso de
Proceso de internas y Direccionamien
evaluacion externas. to Estratégico.
independie X
nte. Planes de Proceso
Mejoramiento. Evaluacion
Proceso independiente
Reparacion Oportunidades
Integral. Proceso
Plan de Accién Reparacion
Institucional Integral.
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REQUISITOS DE LOS SERVICIOS Y/O

REQUISITOS DE LAS PARTES

Consultar el Normograma en la pagina web

GESTION DEL RIESGO

Consultar los riesgos en la pagina web

PRODUCTOS

Consultar la Identificacion de Salidas No
Conformes (Cuando Aplique) en la pagina
web

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Consultar Mddulo Monitoreo Indicador en la
herramienta establecida por la entidad y
realizar seguimiento y actualizacién del
mapa de riesgos del proceso de gestion

contractual

INTERESADAS

Consultar la Identificacién de Partes
Interesadas en la pagina web

RECURSOS

-Recursos Humanos: Competencias, Acciones
de bienestar y Seguridad y Salud en el
Trabajo.

-Recursos Fisicos: Infraestructura:
Instalaciones locativas, equipos de cémputo,
servidores, redes de computo, red interna y
comunicacion.

-Recursos Tecnoldgicos: Internet, sistemas de
informacién de infraestructura, Windows y
bases de datos. Sistemas de informacion
especificos, especificando el proposito
sistema, sin especificar el nombre del
sistema.

-Recursos Financieros: Plan anual de
adquisiciones
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion de la modificacion
01 05/07/2013 Se crea la caracterizacion del Proceso de Gestion Contractual.
02 21/07/2014 Se adicionan requisitos de Norma como parte de Implementacion del Sistema Integrado de Gestidn. Documentacion
Relacionada. Actualizacion de la normativa vigente Decreto 1510 de 2013
Se adicionan requisitos de la Norma ISO 9001 como parte de la Implementacion del Sistema Integrado de Gestion. Se
03 06/11/2015 o e -
adicionan las politicas de la Entidad.
Se modifica “Elaborar estudios previos y Documentos previos” por “Gestionar el proceso de contratacion de acuerdo a la modalidad
04 24/12/2015 definida en PAA y en los estudios previos”. Se adiciona Proveedor: Gestién Contractual. Insumo:
Se actualiza Requisitos de la Norma. Se actualiza los numerales que aplica para el proceso de Gestion Documental. Actualizacion
05 09/07/2016 de Norma de calidad ISO 9001:2015. Se incluyen los Indicadores de Gestién.
06 03/10/2017 Se actualiza el formato
Se actualiza segin nueva version del formato de caracterizacion donde se actualizan actividades del planear, hacer, verificar y el
07 05/06/2018 actuar estableciendo proveedores y partes interesadas
Se eliminan del hacer la elaboracidn de los manuales de contratacién y la presentacién de las propuestas de contratacion al comité
08 23/08/2019 de contratacién ya que son mas actividades previstas en los procedimientos de contratacion.
Se realiza ajuste al objetivo de la caracterizacion donde se excluye responsabilidad en la estructuracion del PAA ya que ya no es
09 12/06/2020 responsabilidad del GGC Se incluyen actividades transversales que dan cumplimiento a lo establecido en la norma ISO 45001:2018
Actualizacion de las lineas transversales de lineamiento por la OAP, se incluyo6 en el planear y en el hacer la parte interesada de
10 20/05/2022 las veedurias ciudadanas y se modifica la actividad de los comités de contratacion del verificar al planear.
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11

18/09/2025

Se actualiza el formato
Se ajusta la redaccion del Objetivo y del Alcance.

Se eliminan del PLANEAR, las siguientes actividades: Construir el Contexto Estratégico del Proceso; Planear la estructuracién de
los procesos de contratacion segun la modalidad de seleccion, en conjunto con todas las dependencias de la Unidad de acuerdo
con el Plan de Adquisiciones; Planear los procesos de liquidacién con base en las solicitudes de liquidacion efectuadas por todas
las dependencias de la Unidad; Presentar al Comité de contratacidn los procesos de contratacién segin modalidad de seleccion
para su aprobacion; Identificar, analisis y evaluacién de los riesgos del proceso (riesgos operativos, de corrupcion y sistemas de
gestidn y Identificar, analizar, evaluar y calificar los aspectos e impactos ambientales y los peligros que afecten la seguridad y la
salud en el trabajo

Se ajusta la redaccion del PLANEAR de la actividad “Formular y realizar el seguimiento al Plan de Accién del proceso”.

Se incluyen en PLANEAR, las siguientes actividades: “Establecer lineamientos para la planeacion y estructuracion de los procesos
contractuales” y “Planear la programacién de los procesos de contratacidon segun la modalidad de seleccion”

Se eliminan del HACER la siguiente actividad: “Analizar, evaluar y calificar los peligros, impactos, riesgos y controles definidos en
los programas y actividades de los sistemas de gestion de la calidad, gestion ambiental, seguridad y salud en el trabajo y seguridad
de la informacién”.

Se ajusta la redaccion del HACER las siguientes actividades: Realizar los procesos de contratacion por medio de las minutas. De
acuerdo con la modalidad de contratacién y Acompafiamiento al proceso de liquidacidon de contratos y convenios

Se incluye en el HACER, la siguiente actividad: “Guardar y custodiar el archivo de los expedientes contractuales en todas sus
etapas, de acuerdo con la norma aplicable”

Se elimina del VERIFICAR, las siguientes actividades: Revisar mensualmente el cumplimiento de las metas del Grupo de Gestion
contractual, cuantificada en nimero de contratos y actas de liquidacidon tramitadas y Realizar el seguimiento, control y medicion
de los procesos

Se ajusta la redaccion del VERIFICAR de las siguientes actividades: Autoevaluar la gestidén y desempefio del proceso y realizar la
verificacién, control y medicidén de los procesos

Se incluye en el VERIFICAR, las siguientes actividades: “Revisar y orientar durante las diferentes etapas de los procesos de
contratacidn, respecto a la elaboracion de los documentos correspondientes, conforme a las normas aplicables del proceso de
contratacion y los lineamientos del Manual de Contratacion” y “Realizar el seguimiento al cumplimiento de la ejecucion del Plan
Anual de Adquisiciones”
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