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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. Cédigo y Nombre del Macroproceso: M9

Gestionar Logistica de Recursos Fisicos. 2. Cédigo y Nombre del Proceso: M9-P2 Gestion Contractual.

4. Lider Proceso Nivel Directivo: Subdirector de Contratacion / Departamento Administrativo de
Juridica

3 Tipo de proceso: Apoyo Lider Proceso Carrera Administrativa Profesional Especializada Subdireccion de Contratacion /

Departamento Administrativo de Juridica.

5. Objetivo del Proceso: Adquirir los bienes obras o servicios que demande la Administracion Departamental, dando cumplimiento a la normatividad
vigente y a los principios de contratacion publica.

6. Alcance del proceso: Inicia con la elaboracién del plan anual de adquisiciones y termina con la liquidacién del contrato y cierre del expediente
contractual.

S

Organismos (Dependencias de la Gobernacion que participan del proceso): Todas las dependencias de la Administracion Central.

8. Politicas de Operacion:

Todas las actividades de este proceso se regiran por las normas de contratacion administrativa

Los procesos contractuales tendran inmerso el Sistema de Gestion de Calidad NT-ISO-9001-2015.

Se integra al Proceso el Manual Operativo para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

La gestién documental es requisito indispensable en la elaboracion del expediente contractual.

A los procesos contractuales se les aplicaran los manuales, guias, circulares y directrices de Colombia Compra Eficiente.
La Jurisprudencia y la doctrina son auxiliares en la ejecucion de los procesos contractuales.

En los procesos contractuales se analizaran las directrices y recomendaciones de los 6rganos de control para su ejecucion.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)

Clientes
Entradas Actividades Salidas (Receptores de
las salidas)

Fuetes de
entrada
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)
Clientes
Fuetes de Entradas Actividades Salidas (Receptores de
entrada i
las salidas)

e Proceso M7P1
Administrar el
presupuesto

e Proceso M8P1
Administrar  y
desarrollar el
talento humano

» Proveedores y
contratistas.

e Plan de
Desarrollo.

Etapa de |la

Seleccion.

« Proyectos

e Plan Anual de
Adquisiciones

« Certificado de
disponibilidad
presupuestal

e Estudios y
documentos
previos.

« Control de
legalidad.

e Propuestas.

Etapa

Contractual

e Resolucion de
adjudicacion

e Acta de
evaluacion.

¢ Invitacion.

e Propuestas.

e Documentos
del contratista.

Etapa de la

ejecucion

e Contrato.

Etapa de la Seleccion.
3. Seleccionar el proveedor y/o contratista.

Etapa contractual
4. Elaborar y perfeccionar el contrato.

Etapa de la Ejecucion.

Ejecutar el contrato.

Efectuar la supervision o la interventoria.
Realizar la liquidacion del contrato.

Hacer el cierre del proceso contractual.

Aplicar criterios y métodos para asegurar la operacion
eficaz de los procesos.

10. Evaluar el proceso.

11. Conservar la informacion documentada.

12. Aceptacién de productos y servicios.

13. Evaluar y revaluar proveedores y/o contratistas.

0 =GO

Etapa de la Seleccion.

e Acto administrativo de
adjudicacion

¢ Pliego de condiciones

Etapa Contractual
e Contrato y anexos

Etapa de la ejecucion

« Informe de Supervision y/o
Interventoria

« Contrato liquidado

e Proveedores ylo
contratistas evaluados y
revaluados.

e Documentos registrados

e Proveedores
y/o contratistas

e Todos los
Procesos del
SIG

* Entes de
control

e Partes
interesadas.

e Comunidad
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PHVA (Etapas: Planear — Hacer — Verificar — Actuar)
Clientes
F::ttfasd:e Entradas Actividades Salidas (Receptores de
las salidas)
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3. PUNTOS DE CONTROL (para hacer el seguimiento del desempefio)

Qué se controla Como se controla Quién es el responsable Registro
del control
Control de Legalidad Revision y verificacion de la documentacion y | Directora y Subdirector de | Carpeta Conceptos Juridicos /
requisitos legales de cada modalidad de | Contratacion del | Archivo de Gestion Subdireccion de
seleccion Departamento Contrataciéon

Administrativo de Juridica

Adjudicacion

Verificar que la seleccion del contratista se haya
efectuado de conformidad con los requisitos
legales

Ordenador del gasto y/o
responsable de coordinar
el proceso (Secretarios de
despacho)

Expediente Contractual

Contrato

Verificar que el contrato contemple los requisitos
legales y los del procedimiento contractual

Ordenador del gasto y/o
responsable de coordinar
el proceso (Secretarios de
despacho)

Expediente Contractual

Ejecucion del Contrato

Verificar que existan todos los informes de
Supervision y/o Interventoria relacionados con
la ejecucion del objeto contractual

Ordenador del gasto y/o
responsable de coordinar
el proceso (Secretarios de
despacho)

Expediente Contractual

4. APOYO-RECURSOS

Recurso

Descripcion

Humano

1 subdirector de Contratacion (Lider Proceso), 6 Profesionales Especializados, 5 Profesionales Universitarios, 1

secretarias y 1 Auxiliar Administrativo

Fisicos y Tecnologicos

Instalaciones locativas,

equipos

de computo,

Redes de computo y comunicacion, red interna, Internet y sistemas de informacion.

Ambiente para la operacion

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion, temperatura, puestos de trabajo ergonémicos.
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5. A.INFORMACION INTERNA: DOCUMENTOS INTERNOS DE REFERENCIA, RELACIONADOS, ASOCIADOS O DESCRIPTIVOS
(Método, Procedimientos, Instructivos, Formatos, Guias, Manuales)

Cadigo Nombre
PR-M9-P2-01 Procedimiento seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores y/o contratistas
MA-M9-P2-01 Manual de Contratacién
FO-M9-P2-01 Evaluacion Y Reevaluacion De Proveedores
FO-M9-P2-02 Informe De Seguimiento De Supervision — Interventoria
FO-M9-P2-03 Acta De Inicio
FO-M9-P2-04 Acta De Visita
FO-M9-P2-05 Acta de Pago de Anticipo o Pago Anticipado
FO-M9-P2-06 Acta de Suspension
FO-M9-P2-07 Acta de Reinicio
FO-M9-P2-08 Acta de Informe Parcial
FO-M9-P2-09 Acta de Entrega por cambio de supervisor y/o interventor
FO-M9-P2-10 Acta de Solicitud de informes
FO-M9-P2-11 Acta de Informes de posibles hechos de corrupcion
FO-M9-P2-12 Acta de Recibo parcial
FO-M9-P2-13 Acta de Pago Parcial
FO-M9-P2-14 Acta de Entrega y recibo
FO-M9-P2-15 Acta de Entrega y recibo final
FO-M9-P2-16 Acta de Pago Final
FO-M9-P2-17 Acta de Terminacion Anticipada
FO-M9-P2-18 Acta de Informe Final
FO-M9-P2-19 Acta de Liquidacién
FO-M9-P2-20 Lista de chequeo para contratos de prestacion de servicios
FO-M9-P2-21 Matriz Costo-Beneficio
FO-M9-P2-22 Acta de Aprobacion de Garantia
FO-M9-P2-23 Estudios Previos
FO-M9-P2-24 Contrato de Prestacion de Servicios.

FO-M9-P2-25 Solicitud de autorizacién de proceso contractual
FO-M9-P2-26 Certificacion contrato de Prestacion de Servicio
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5.B INFORMACION EXTERNA: DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS O ASOCIADOS AL PROCESO

~ Codigo Nombre
N. A
6.REQUISITOS ASOCIADOS O A CUMPLIR
NORMA REQUISITO

NTC ISO 9001:2015

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos, 5.2 Politica, 6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos,
7.1 Recursos, 7.2 Competencia, 7.3 Toma de conciencia, 7.4 Comunicacion, 7.5 Informacion Documentada, 8.4 Control de
los procesos, productos y servicios suministrados externamente, 9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion, 9.1.3
Analisis y evaluacion, 10. Mejora

Normatividad legal
aplicable (Normograma)

Ver Normograma del Proceso M9-P2 Gestion Contractual

De la Organizacion

Ver Normograma del Proceso M9-P2 Gestion Contractual

MIPG

Defensa juridica, Gestion Estratégica del Talento Humano, Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra
la corrupcion, Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos, Racionalizacion de tramites, Gestion
documental, Gobierno Digital, Seguridad Digital, Gestién del conocimiento y la innovacion, Control interno, Seguimiento y
evaluacion del desempefio institucional

7. PARAMETROS DE MEDICION (Ver matriz de indicadores)

Nombre del Indicador Formula Frecuencia Responsable
(Numero de contratos perfeccionados / total de contratos
Cumplimiento del procedimiento contractual elaborados y ejecutados de conformidad con la Semestral Lider del proceso
normatividad vigente)
T ol Numero de contratos perfeccionados / numero de :
Cumplimiento en contratacion contratos programados Semestral Lider del proceso
e T Numero de contratos liquidados / total contratos .
Cumplimiento en la liquidacion de contratos perfeccionados Semestral Lider del proceso
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8. GESTION DE RIESGOS (Ver mapa de riesgos Codigo FO-M1-P3-04)
RIESGOS PUNTOS DE CONTROL
Ver Mapa de Riesgos / Proceso M9P2 Los establecidos en el mapa de riesgos y en los procedimientos
9. CONTROL DE CAMBIOS/LISTA DE VERSIONES
Version Descripcion del Cambio Fecha
01 Elaboracién por la NTCGP 1000:2009 26/10/2011
Se ajusto por el Decreto 1650 de 2012 (nueva estructura administrativa). Se
02 modific el lider del proceso del nivel directivo, se modifico la denominacion 111212013
del despacho, incluyendo la condicion de como se ejecuta la acciéon (verbo),
se incluyeron los puntos criticos de control. Se maodifico el formato.
01 Ajl{SteS por la NTC ISO 9001:2015 — MIPG- Proceso de certificacion en 15/08/2018
calidad
Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: Juan Gabriel Rojas Girén y equipo de | Nombre: Diana Lorena Vanegas Cajiao
Trabajo de Contratacion

Cargo: Subdirector de Contratacién, Cargo Dlrector “INidica
Profesional Especializado, Profesional \7
Univeﬂario, Contratistas -~

FirmaAyev Yo &vi eV ‘ZOJQ')YHW"’ Firma: \

Comité Coordinador del Sistema Integrado de
Gestion
Acta N. 006

Fech&; 70/08/2018 ¢] ¢ Fecha: 10/08/2018

Fecha: 15/08/2018
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