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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

1. MACROPROCESO

Apoyo

1.1 Proceso Gestién Contractual

2.1 LIDER ESTRATEGICO

Secretaria General

3. OBJETIVO PROCESO

Brindar asesoria y acompafiamiento a las areas y equipos de la Entidad, para que los procesos de contratacién adelantados cumplan con la normatividad vigente y estandares internos definidos.

2.2 LIDER OPERATIVO

Profesional
Especializado grado
3 de Secretaria
General

4. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el plar

) de las r i de

juridica que requiera la supervisién designada frente a la ejecucion del contrato, y la liquidacion cuando haya lugar a ello. El cierre contractual sera elaborado por el supervisor del contrato en casos que aplique.

ion desde las diferentes areas y procesos de la Entidad, continua con el respectivo andlisis y asesoria por parte del equipo de Contratacion en la etapa precontractual (estructuracién) como contractual, y el acompafiamiento en la asesoria

5. ETAPA DE ESTRUCTURACION

TIPO DE PROVEEDOR

TIPO DE CLIENTE

PROVEEDOR ENTRADA - INSUMO ACTIVIDADES CLAVE DEL PROCESO SALIDA CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
*Manual de Contratacion y acto administrativo de
adopcion
*Manual de Supervision e Interventoria y acto
X Entidades del nivel N tividad Vigent Formular, generar y/o actualizar los lineamientos y directrices en administrativo de adopcion Equipo de servidores publicos y contratistas de la
nacional y distrital ormatividad Vigente materia contractual conforme a la normatividad vigente * Documentos internos estandarizados para los proceso | entidad
contractual, seglin se requiera
* Acto administrativo reglamento funcionamiento Comité
de contratacion.
* Equipo de servidores publicos y contratistas del
" . Actualizar, cuando haya lugar a ello, la normatividad necesaria, a fin proceso
Entidades del nivel . . N . " y
X nacional y distrital Normatividad Vigente de incorporar las nuevas regulaciones, ajustando las modificaciones |Normograma del proceso
y que procedan y suprimiendo las normas derogadas. * Equipo de Planeacién
C i X
Areas funcionales y
rocesos estratégicos, . " " . i = . .
x Fnisionales de 9 Necesidades de contratacion en el Plan Anual Validar la informacion contractual sefialada en el PAA que establece [Recomendaciones y Visto bueno al anteproyecto de Planeacion
evaluacion y de apoyo de de adquisiciones las necesidades de contratacion en el anteproyecto de la entidad presupuesto
la entidad =
©
S |Someter a consideracion del Comité de Contratacion el Plan Anual *Equipo de Planeacion
Proyecto del Plan Anual de Adquisiciones - § de Adquisiciones - PAA que sea presentado por el equipo de
X Equipo de Planeacion PAA consolidado por el equipo de Planeacion S |Planeacién de la entidad SEGUIMIENTO de conformidad con el AGJC-CN-FT-052 Acta del Comité de Contratacion * Areas funcionales y procesos estratégicos,
de la entidad ﬁ Acto administrativo reglamento funcionamiento Comité de misionales, de evaluacion y de apoyo de la énndad
W |contratacion. '
T
o [Radicar por parte del area requiriente, en el en el sistema
B Radicacion en el en el sistema designado por designado por la entidad para tal fin, todos los documentos soporte " ”
Area requirente . . - Equi tion Contractual
X ea requirente la entidad para tal fin para que el equipo de gestién contractual proyecte la estructuracion Radicacion quipo gestion Contractual
del proceso contractual respectivo
.l i I
Ji Slogcllud de[ estructuracién (nuevo incluir en Revisar la solicitud de estructuracion y/o ficha de solicitud de estudio
:sF_a ho malt_eslrt:j) tudio del " del del sector y del mercado junto con los documentos soporte y s ban | " fruct |
X Area requirente ic adso citul des UI_'O el sector yt el elaborar los estudios previos de la contratacion solicitada con el fin \[Sedaprue an los s[ozor ;s‘e m?umo;, ;se es! rudc uran 10s) Area requirente
:":gjc%’iug_? Oozglequ[ed(méevo ac “ta izar) de que cumplan lo descrito en el procedimiento "AGJC-CN-PD-001 estudios previos, estudio del sector y del mercado
~CN-F1-028. Listado documentos para Planeacion de contratacion - formulacién de estudios previos”
contratar
" e p
hAGJC CN-FT: ?19 Certmca;:\on de recurlsosl Garantizar que se cuenta con los certificados de inexistencia o
umanos inexistencia o insuficiencia en planta, insuficiencia expedidos por Recursos Humanos sujeto a que sea
Recursos Humanos cuando aplique 4
. solicitado por el area requiriente y el certificado de idoneidad Insumo para estudio previos Documentos revisados y A
X AGJC-CN-FT-048 Certificado idoneidad, d rte del & b la pl 6n del gasto al ’ Area requirente
Area requirente cuando aplique generado por parte del area con base en la planeacion del gasto al |validados por el equipo de Gestién contractual
+ AGJC-CN-FT-028. Listado d " igual que todos los documentos precontractuales del futuro
~CN-FT-028. Listado documentos para contratista incluida la validacion de la hoja de vida del SIDEAP
contratar
" PPN . Radicar por parte del area requiriente en el sistema designado por < .
X Subdireccion Financiera |Solicitud de CDP la entidad para tal fin CcDP Area requirente
Radicar los estudios previos, soportes y anexos en el sistema
designado por la entidad para tal fin, una vez recibida la aprobacion
H
por parte del equipo estructurador, teniendo en cuenta los insumos
< AGJC-CN-FT-001 Estudios previos, soportes y necesarios seglin cada modalidad de contratacion. . .
X Area Requiriente anexos radicados en el sistema designado por Radicacion Equipo de Gestion Contractual
a entidad. Con excepcion de las ordenes de compra y servicios, acuerdos de
colaboracion y pagos ante sociedades de gestion colectiva, puesto
que no requieren estudios previos para su radicacion.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional
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4. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el plar

de las

de i6n desde las diferentes areas y procesos de la Entidad, continua con el respectivo anlisis y asesoria por parte del equipo de Contratacién

juridica que requiera la supervision designada frente a la ejecucién del contrato, y la liquidacién cuando haya lugar a ello. El cierre contractual sera elaborado por el supervisor del contrato en casos que aplique.

en la etapa precontractual (estructuracion) como contractual, y el acompafiamiento en la asesoria

5. ETAPA DE GESTION Y FORMALIZACION CONTRACTUAL

Minutas de contratos y la publicacién en SECOP o la
Adelantar el proceso de contratacion de conformidad con la plataforma que se disponga para tal fin. (En los casos de
modalidad de seleccion, realizar la publicacién de documentos contratacion directa)
. . N precontractuales y contractuales en SECOP o la plataforma que se
X Bauipo ges " AGIC O T 0 Estudios previos, soportes y disponga para tal fin. En los casos que sea necesario en razén a la | Acta de comité de contratacion (cuando aplique) Area Requiriente
anexos radicados cuantia se somete a aprobacion por parte del Comité de
Contratacién de acuerdo con el acto administrativo que reglamente  |* AGJC-CN-FT-003 Acta de inicio, cuando aplique
el funcionamiento y estructuracion del Comité de Contratacion.
* AGJC-CN-FT-020 Comunicacién de inicio
) Consolidar, revisar y proyectar los términos de referencia con la AGJC-CN-FT-052 Acta del Comité de Contratacion Area Requiriente
X Equipo gestion AGJC-CN-FT-001 Estudios previos, soportes y informacién técnica, juridica y financiera para firma del ordenador
contractual anexos radicados qe! gasto, de acuerdo con la rnlodalldad de se!ecc\én que proceda, |Condiciones para presentar ufen_a y publicacién en el Oferentes interesados en participar X
asi mismo, presentar al Comité de Contratacion y remitir (a quien) SECOP o la plataforma que se disponga para tal fin
través de correo electrénico o publicar en el SECOP o la pl
que se disponga para tal fin Invitacién y correo electrénico enviado a los invitados Invitados X
Subdirector financiero o
X la persona que el Solicitud de CDP Rad te del & ‘ | sist d d
designe adicar por parte del area requiriente, en el sistema designado por i
o la entidad para tal fin, la solicitud de CDP cop Area Requiriente
* Comunicacion de conformacion del Comité Evaluador
para la convocatoria publica o Invitacién Cerrada y firma |Comité evaluador
del ordenador de gasto
* Observaciones a las ofertas
. * Informe de evaluacién de ofertas preliminar
* Oferente Adelantar el procedimiento de invitacién cerrada y convocatoria « Respuestas a las observaciones presentadas al informe
X Ofertas presentadas y soportes publica conforme a los estandares definidos por Canal Capital en preliminar
* Invitado coherencia con el Manual de Contratacion vigente. M "
Informe de evaluacion d? ofertas defmnn{o Todos los oferentes o invitados y al oferente e invitado
* Proyecto de comunicacién de adjudicacién o seleccionado X
terminacién anormal y anticipada del proceso contractual
H segun aplique
* Condiciones contractuales
* AGJC-CN-FT-003 Acta de inicio, cuando aplique
* AGJC-CN-FT-020 Comunicacién de inicio
*
Notificar al supervisor del contrato por parte del equipo de Gestion . Contratista (proveedores de bienes y/o servicios)
Contratista (proveedores . ] . . Supervisor de contrato
X Firma de contrato en Secop Il Contractual, con copia a la St Fi para Correo electrénico de Notificacién del respetivo contrato " X
de bienes y/o servicios) N Subdireccién Financiera
del RP y Talento Humano para afiliacién a la ARL (cuando aplique)
Talento Humano
Revisar que las garantias estén conforme a lo solicitado por el canal |* Pélizas revisadas y aprobadas en SECOP o la
Contratista (proveedores y luego enviar para aprobacion en la plataforma Secop por parte de |plataforma que se disponga para tal fin (en caso de
X y P! )y Pélizas (garantias la Profesional Especializada grado 3 de la Secretaria General o el contingencia aplicar el formato AGJC-CN-FT-035 Acta de .
g *
de bienes y/o servicios) y y . . Equipo de contratacion
colaborador designado para tal fin. Esta actividad se adelanta aprobacion de pélizas)
también con las modificaciones al contrato inicial N
. Supervisor del contrato
Registro presupuestal verificado
. Solicitar y/o validar RP del respectivo contrato enviado por parte de
X Subdireccion financiera | Registro presupuestal la subdireccién financiera para publicar en Secop Il
para pt P * ARL verificada (para el caso de persona natural)
X Equipo Gestion Cumplimento de requisitos de Notificar la comunicacion de inicio del contrato al supervisor por c icacién de Ini * Equipo de contratacién
Contractual perfeccionamiento y ejecucion parte del equipo de Gestién Contractual omunicacion de Inicio * Supervisor del contrato
* Modificacién contractual realizada - AGJC-CN-FT-054
Condiciones modificacién de contrato y/o convenio
* AGJC-CN-FT-016 Acta de cesion de contrato
* AGJC-CN-FT-031 Acta de suspension del contrato, * Contratista (proveedores de bienes y/o servicios)
X * Area requirente AGJ‘C'(‘:N"FT'UZG Solicitudes de tramite Realizar las modificaciones solicitadas por el supervisor del contrato |cuando aplique X
contractual * Supervisor de contrato
* AGJC-CN-FT-036 Acta de liquidacion por mutuo
acuerdo, cuando aplique
* AGJC-CN-FT-056 Acta de terminacion anticipada y
liquidacion por mutuo acuerdo

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional
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4. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el plar i delasr i de

i6n desde las diferentes areas y procesos de la Entidad, continua con el respectivo anlisis y asesoria por parte del equipo de Contratacién
juridica que requiera la supervision designada frente a la ejecucién del contrato, y la liquidacién cuando haya lugar a ello. El cierre contractual sera elaborado por el supervisor del contrato en casos que aplique.

en la etapa precontractual (estructuracion) como contractual, y el acompafiamiento en la asesoria

5. ETAPA DE GESTION Y FORMALIZACION CUANDO SE ACTUA COMO CONTRATISTA

Equipo de contratacion
) AGJC-CN-FT-002 Certificacion de cierre N * Reporte de SECOP o la plataforma que se Subdireccion Financiera
X Supervisor del contrato Realizar cierre contractual " y
contractual disponga para tal fin . . .
Contratista (proveedores de bienes y/o servicios) X
Equipo de contratacion
X Supervisor del Contrato AGC-CN-FT-036 Acta de Liquidacién Por Realizar la liquidacion del contrato en los casos que aplique AGIC-CN-FT-036 Acta de liquidacién Por Mutuo Subdireccion Financiera X
Mutuo Acuerdo Acuerdo cuando procede
Contratista (proveedores de bienes y/o servicios;
Minuta Contractual, Estudios Previos, Estudios El area requiriente y/o la Gerencia recibira los documentos para la . . .
X (E:g::?;?a%gersona del Sector y del Mercado y documentos suscricion del respetivo Contrato y/o Convenio el cual surtira las go‘rreo elecérogcotclong\ V(IS(O(bLIIEI'\O del area técnica y Ordenador del Gasto Respectivo
soportes " revisiones técnicas y Juridicas respectivas el equipo de Gestion Contractual
Minuta Contractual y/o condiciones El ordenador del gasto re aenlar Secop . .
X Ordenador del Gasto contractuales con vistos buenos para firma en el respectivo contrato o firmara la Minuta Contractual de forma Minuta Contractual y/o condiciones contractuales Entidad o Persona Contratante X
Respectivo . - " aprobados y/o firmada
la plataforma Secop o en Fisico digital o fisica
El &rea requirente enviara a el equipo de Gestién Contractual de la
X Area Requiriente Minuta Contractual y/o condiciones Secretaria General para adelantar el tramite ante el corredor de Garantias contractuales expedidas por la entidad Area Requirente X
q contractuales con pantallazos del Secop Seguros para la expedicién de las respectivas pélizas solicitadas en |aseguradora Entidad o Persona Contratante
el contrato por la entidad contratante cuando aplique.
El area requirente revisara y pondra el visto bueno, y enviara al
X Entidad o Persona Actade | d | equipo de gestion contractual para revision y visto bueno. una vez Acta d I d d | Area Requirente X
Contratante cta de Inicio cuando aplique revisado el equipo de gestion contractual enviara para la firma del cta de inicio firmada cuando aplique Entidad o Persona Contratante
ordenador del gasto respectivo
Proceso de Planeacion Presentar los reportes periédicos de cumplimiento del PFI Correo electronico de reporte de indicadores y medio de “ 5
X estratégica Plan de Fortalecimiento Institucional - PFI institucional a través de la medicion de los indicadores soporte diligenciado segin solicitud Proceso de Planeacion estratégica
Proceso de Planeacién  |Matr d del t Actas d . lectr6 d " * Oficina de Control Interno
X estratégica a rll‘ceds edrle‘sgos e Progeso vigeln esy Reallizar seguimientos y reporte a la Gestion del Riesgo del proceso hc as de rteun‘ljor ylo co;reo © eg romlcut 2 reporte y
g resultados de la ejecucion de controles erramientas diligenciadas segun solicitu * Proceso de Planeacion estratégica
Matrices de Planes de Mejoramiento de
X Oficina de Control Interno| PTces0 ¥ Planes de Mejqramlento Institucional [ ,, |Realizar seguimiento y reporte a los Planes de Mejoramiento del Actas de reunién y/o correo e\egtromco de reporte y Oficina de Control Interno
y resultados de la ejecucién de los planes proceso herramientas diligenciadas segun solicitud
definidos
" Plan de accién institucional y resultado de la Py . P -
Proceso de Planeacion N . Presentar los reportes periédicos de cumplimiento del Plan de Correo electrénico de reporte de indicadores y medio de ” A
pory 0 " i ag . Pr Plan ion estratégi
X estratégica gestion de los indicadores del proceso para el Accién institucional a través de la medicién de los indicadores soporte diligenciado segun solicitud oceso de Planeacitn estratégica
periodo de reporte
X Control Interno * Informes de auditoria a los procesos * Formular e implementar acciones correctivas y mejoras, segtn Control Interno
institucionales corresponda.
A * Planes de mejoramiento a que haya lugar
* Planes de mejoramiento institucionales y/o * Formular y ejecutar planes de mejoramiento (institucional y/o por
X Entes de control por procesos. procesos), seguin corresponda. Entes de control X

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional
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2.2 LIDER OPERATIVO

4. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con el plar b de las 1 de

6n desde las diferentes areas y procesos de la Entidad, continua con el respectivo analisis y asesoria por parte del equipo de Contratacion en la etapa precontractual (estructuracién) como contractual, y el acompafiamiento en la asesoria

juridica que requiera la supervision designada frente a la ejecucién del contrato, y la liquidacién cuando haya lugar a ello. El cierre contractual sera elaborado por el supervisor del contrato en casos que aplique.

6. ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Ver la seccién 5 - NORMOGRAMA descrita en los procedimientos
asociados al proceso "Gestion contractual”.

Matriz de riesgos del proceso "Gestién contractual” disponible en la intranet, en la ruta: Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento
estratégico y Planeacion > 2.1 Planeacion Institucional > Administracion del Riesgo > Matrices > Gestién

Matriz de riesgos del proceso "Gestion contractual” disponible en la intranet, en la ruta: Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento estratégico y Planeacién > 2.1
Planeacion Institucional > Administracién del Riesgo > Matrices > Gestion

7. RECURSOS DEL PROCESO

DOCUMENTOS / TRAMITES
HUMANOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS Ubicacion
Documento

Interna Externa

Informacién del proceso Inicio > Apoyo > Gesti6n Contractual N/A

Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento
estratégico y Planeacion > 2.1 Planeacion
Matriz de riesgos Institucional > Administracion del Riesgo > N/A
Matrices > Gestion
Secretario (a) general - —

Inicio > MIPG > 3. Gestién con valores para Bot6n de

Profesional especializado grado 3 de la Secretaria General

Equipo abogados (as) de contratacion
Equipo Estudios del Sector y del Mercado
Equipo de abogados (as) Estructuradores

Apoyo administrativo al Equipo de Contratacion

* Herramientas ofiméticas especializadas (Hardware y Software)
* Acceso a portales Web tales como péagina web de Canal Capital, SECOP

* Instalaciones fisicas de Canal Capital

Normograma resultados > 3.4 Mejora Normativa >

Normograma

transparencia,
numeral 2.2.2

Inicio > MIPG > 3. Gestién con valores para
resultados > 3.5 Fortalecimiento

Listado maestro de documentos o e s N/A
organizacional y simplificacién de procesos
> Matrices del sistema de gestion
Inicio > MIPG > 5. Informacién y Boton de
Tablas de Retencién Documental comunicacién > 5.1 Gestién documental > transparencia,
Tablas de Retencién Documental - TRD numeral 7.1
Inicio > MIPG > 3. Gesti6n con valores para Botén de
Inventario de Activos de Informacion resultados > 3.1 Gobierno Digital > Activos transparencia,
de informacion numeral 7.1

8. MEDICION DEL PROCESO (INDICADORES)

Plan de Accion Institucional disponible en:

institucional
Péagina web - Boton de transparencia, numeral 4.3 Plan de accion

Intranet institucional - ruta: Inicio > MIPG > 2. Direccionamiento estratégico y Planeacion > 2.1 Planeacion Institucional > Plan de accion

9. REQUISITOS ASOCIADOS MIPG

Dimensi6n 2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
PLANEACION

Politica 2.1 Planeacion Institucional - Plan de accion institucional y
Administracion del riesgo.

Dimensi6n 3. GESTION CON VALORES PARA EL RESULTADO
Politicas 3.1 Gobierno Digital.
Transparencia y acceso a la informacion

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Olga Lucia Vides Castellanos / Profesional especializado grado 03

Secretaria General

Luz Ixayana Ramirez Cristancho / Contratista que presta servicios
como Abogada Especializada de la Secretaria General

Johana Marcela Camacho Escobar / Contratista que presta
servicios como profesional de apoyo financiero de la Secretaria

General

Edwin Andrés Mendoza Guzman / Contratista que presta servicios
como Abogado Asesor de la Secretaria General

Edwin Andrés Mendoza Guzman / Contratista que presta servicios como Abogado Asesor de la Secretaria General

Juana Amalia Gonzélez Hernandez - Secretaria General

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional
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14. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
Se elimina "finalizando con el cierre contractual”
Se eliminan todas las actividades relacionadas "con los asuntos juridicos, el proceso inicia con la recepcién de informacion
que requiere andlisis juridico tanto interno y externo, y finaliza con la expedicién de conceptos, respuestas a derechos de
peticién asignados a la Oficina Juridica, contestacién de demandas, respuestas a acciones constitucionales, y
adelantamiento de procesos de cobro, con el objetivo de recuperar sumas dinerarias a favor de la entidad, asi como,
1 6/5/2025 instaurar las demandas que resulten del andlisis juridico que se haya realizado a los diferentes casos que se presenten

durante el giro ordinario de la actividad de Canal Capital, cuando haya lugar a ello. Asi mismo, gestiona las actividades
relacionadas con el Comité de Conciliacion."

Se separa actividad relacionada con las certificaciones que expide RRHH

Se agrega actividad de validacién de necesidades en anteproyecto

se incluye la fase de estructuracion

se incluye el aparte de gestion y formalizacion de los Contratos y/o Convenios que se celebren actuando como contratistas

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema Integrado de Gestién en la intranet




