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Es(ruclurar, adelantar, orientar, gestionar y acompaiiar las actuaciones

-SJD
Supervisor o interventor
Oficina Juridica

Nor vigente, prc ito y lineamientos de
modalidad de contratacion correspondiente
Normograma

contractual, segun corresponda.

legalizados Garantias aprobadas

. Cor 'y postcor requeridas para la adquisicion de bienes, obras y servicios del IDPC, de
OBJETIVO conformidad con la normatividad vigente, las politicas y lineamientos institucionales, asi como con las de las garantizando juridica, parencia, LIDER DEL PROCESO Jefe(a) Oficina Juridica
oportunidad y unidad de criterio en materia contractual.
Inicia con la consolidacién del Plan Anual de Adquisiciones. Contintia con la estructt de las recor y la gestion juridica del proceso de seleccion.
ALCANCE Posteriormente, abarca la elaboracion y legalizacion de contratos, asi como sus modificaciones, y finaliza con el acompafiamiento juridico durante la etapa de ejecucion, liquidacion y cierre contractual. Lo  |DEPENDENCIA: Oficina Juridica
anterior, en articulacion con las dependencias soli , supervisores o interventores, es del gasto y de los procesos institucionales asociados
INSTRUMENTOS ASOCIADOS AL |Matriz de indicadores, Matriz de riesgos, Plan Operativo Anual del proceso, Planes Plan de no), Listado Maestro de Documentos,
TIPO DE PROCESO Apoyo PROCESO: Manual de C i6n, demas procedimi ineamientos instituci i
CADENA DE VALOR
GRUPOS DE VALOR/PROVEEDORES ENTRADAS (Insumos) Soo ACTIVIDADES SALIDAS (Productos y Servicios) GRUPO DE VALOR/USUARIO (CLIENTE)
Lineamientos formulacién, aprobacién y publicacion
Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Todas las dependiencias del IDRD Presupuesto asignado al IDPC
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Todos |
Compra Eficiente -CCE Proyectos de inversion formulados Plan Anual de Adauisici PAA) Cl.j ;sdos'procesos
Secretaria Juridica Distrital -SJD P Formular, consolidar, revisar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones. T;I‘ r;ua eSECqOuﬁlclones ( ) Clu ta ?Ta
Ordenadores del Gasto Priorizacién de inversion del presupuesto de acuerdo publicado en Tog ralls ads dencias del IDPC
Proceso de Direccionamiento Estratégico con el Plan Estratégico Institucional y el cumplimiento de odas las dependencias de
Comité de Contratacion las metas de los proyectos de inversion
Necesidades de contratacion registradas en el Plan
Anual de Adquisiciones por las dependencias del IDPC
Asesoria de Control Interno : . : " ™
. " . . Lineamientos en materia de contratacion, politicas,
Responsable del proyecto de inversion y funcionamiento. lanes institucionales
Departamento Administrativo de la Funcién Publica — P Proceso de Direccionamiento Estratégico
DAFP " H Proceso de mejoramiento institucional
. . e Plan Operativo Anual Resultado de auditoria, informes, . .
R F X " R ;
S'ecretanfi Jyndlca Dlsirlfgil SJD " ; observaciones, recomendaciones en materia de gestién P ormular y hacer seguimiento al plan operativo del proceso de Gestién Contractual. Plan Operativo Anual - POA del proceso Pa_rt_es interesadas .
Lideres distritales de politicas de gestion y desempefio Oficina Asesora de Planeacion
: . o contractual
Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota
Oficina Asesora de Planeacion - T
.. o Plan Estratégico Institucional
Oficina Juridica
Informacion de proyectos de inversion de la entidad
Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
g;izﬁzigirot:‘eelsgas(o Manual de contratacién Pr?c_fso! Gestki)f';r? Coq(rac(ual Dependencia
Oficina Juridica P Estructurar, revisar y validar los estudios y documentos previos requeridos para adelantar los : Estudios y documentos previos revisados gﬁa?;;:i:(asgonlﬁl;:\fi(;g;%)
: . T Viabilidad para la ejecucién de recursos de inversion rocesos de contratacion, en articulacion con las dependencias competentes. f juridi
Proceso de mejoramiento institucional el P Jecuct . fnvers p on. outac P ! P y acompafiados juridicamente Entes y organismo de control
Colombia Compra Eficiente Solicitud de Certificados de Disponibilidad
Direccionamiento Estratégico Presupuestales y Registros presupuestales
Secretaria Juridica Distrital P yReg P P
Manual de supervision e interventoria
Actos y documentos del proceso de
Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia L seleccion elaborados y/o revisados o :
g - - e - Plan Anual de Adquisiciones (PAA) ! Y ViSE Proceso Gestion Contractual Dependencia
Compra Eficiente - CCE Secretaria Juridica Distrital -SJD B - TS - acto de apertura, cuando aplique - . N 5
N PR Estudios y documento previos del servicio, bien u obra a . . i " . . R " solicitante Ciudadania
Asesoria de Control Interno Secretaria Distrital de contratar H Adelantar las actuaciones requeridas para la seleccion de contratistas, de conformidad con la :avisos e invitaciones - proyectos de pliego Contratist
Hacienda L . " . normatividad vigente y la modalidad de contratacion aplicable. y pliegos definitivos - respuestas a ontratistas
Direccionamiento Estratégico Subdirecciones Normatividad, procedimiento y lineamientos de observaciones - informes de evaluacién, | CNtes Y organismo de control
e - modalidad de contratacion correspondiente N ’
Oficina Juridica en lo de su competencia - acto de
Ordenador del gasto adjudicacion o declaratoria desierta
Todas las dependencias responsables de la necesidad a
contratar y Ordenadores de gasto Estudios y documento previos del servicio, bien u obra a Todos |
Agencia Nacional de Coniratacion Péblica - Colombia contratar Elaborar, revisar, suscribir y legalizar contratos, convenios y demas actos asociados al tramite ; Contrat i i P0 o OSGPI'?:'ES(():S tractual Ciudadani
Compra Eficiente -CCE Secretaria Juridica Distrital Manual de contratacion H ’ : ¥ 169 ’ y ontratos y convenios suscritos y roceso Sestion Contractual Cludadania

Contratistas
Todas las dependencias del IDPC
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Solicitud de modificaciones contractuales
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal Proceso de Direccionamiento Estratégico
Compra Eficiente -CCE Deper_|denc|_as Justificacion de la mp'dmcauon contractual Gestionar y formalizar las modificaciones contractuales y convencionales requeridas durante o _ Proceso de rnejorarmen!o |ns!|tuc|o_n'a|
Ordenadores de gasto Supervisor o interventor Manual de contratacion H . i Modificaciones contractuales legalizadas :Proceso de Seguimiento y Evaluacion
. - e . " . la ejecucion, cuando haya lugar. .
Oficina Juridica Nor vigente, prc ito y lineamientos de Partes interesadas
Ordenador del gasto modalidad de contratacion correspondiente Ordenador del Gasto
Normograma
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Normatividad y Im_eefi'mlen_tos de supgrwsmn de contratos
Compra Eficiente -CCE Manual de supervision e interventoria Conceptos, orientaciones y actuaciones i Dependencia solicitante Supervisor o
. ) Contrato, convenio y anexos técnicos segun aplique Realizar el seguimiento a la ejecucién contractual, en articulacion con supervisores, S ’ . L .
Supervisor o interventor . i . H . y . A juridicas de apoyo a la ejecucién interventor Ordenador del gasto Proceso
Informe de ejecucion del contrato o convenios interventores, dependencias solicitantes y demas actores competentes. .
Ordenador del gasto N N contractual Gestion Contractual
. o Pago de seguridad social
Oficina Juridica
Facturas
Todos los procesos
Todas las dependencias Oficina Juridica Acta de liquidacion de Contrato y/o Convenios . : e " L Proceso Gestion Contractual Ciudadania
Proceso de Gestion Documental Expediente contractual ORFEO y SECOP Certificacion H »::ealalztaarrlas actuaciones necesarias para la liquidacion de contratos o convenios, cuando ’2;:?/:[:;?2%232 de EEE;':;ZS ° Supervisor o Interventor
Proceso Gestion financiera de pagos del contrato va lugar. yP Ordenador del gasto
Supervisor e interventor
Todas las dependencias Oficina Juridica Acta de cierre del contrato y/o convenio ;i Todos los procesos
Proceso de Gestion Documental Proceso Acta de cierre del Contrato y/o Convenios Expediente H Gestionar el cierre contractual y la conformacion, organizacion o remision del expediente revisada y publicada Proceso Gestion Contractual Ciudadania
Gestion financiera contractual ORFEO y SECOP correspondiente, en articulacion con las areas competentes. Verificacién de trazabilidad documental en Supervisor o Interventor
Supervisor e interventor SECOP y ORFEO Ordenador del gasto
Todos los procesos Manual de contratacion
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Lineamientos en materia de contratacion, politicas, Todos los procesos
Compra Eficiente -CCE planes institucionales y el Plan Operativo Anual H Emitir lineamientos en materia contractual Lineamientos Supervisor o Interventor
Secretaria Juridica Distrital -SJD Resultado de auditoria, informes, observaciones, Ordenador del gasto
Oficina Juridica recomendaciones en materia de gestion contractual
Todas las depen(_i_enuas Oficina Juridica Informe final de supervisién e interventoria del contrato Revisar y apoyar la expedicion de certificaciones y demas documentos contractuales que se i Certificaciones y documentos Depent_iencla_s solicitantes
Proceso de Gestion Documental 5 . H . H . ) Supervisor o interventor
N s o convenio Expediente contractual requieran, de conformidad con la competencia del proceso contractuales revisados y/o proyectados :
Supervisor o interventor Partes interesadas
Reporte de seguimiento de la gestién del
Informacién contractual Procesos tramitados en riesgo del proceso y las evidencias de
SECOP ejecucion Proceso de mejoramiento institucional
Matriz de riesgos de gestion y/o corrupcion aprobada " o . - " Verificacion de la publicacion de Proceso de Seguimiento y Evaluacién
? . . 3 to del proceso de gestion contractual N o R
Todos los procesos Planes de mejoramiento internos y externos v Realzar la revision, el monitoreo y el seguimiento del p 9 informacion contractual en SECOP y Direccion General
Manual de supervision e interventoria Orfeo
Verificaciones bases de datos informacion
contractual
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica - Resultados de aud!(on’as internas, .

DAFP Resultados de auditorias de organismos de conrol Inst tos d tion formulados Proceso de mejoramiento institucional
B - . " . Resultados de ejercicios de autoevaluacién, monitoreo y A Formular y hacer seguimiento a los instrumentos de gestion del proceso ns rgm_en 0s de gestion y ) L i
Lideres distritales de politicas de gestién y desempefio L seguimiento. Proceso de Seguimiento y Evaluacion

N B A seguimientos
Secretaria General Alcaldia mayor de Bogota

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS INTRODUCIDOS TIPO DE CAMBIO ORIGEN
27/11/2015 1 Ajustes frente algunas actividades del proceso
29/12/2017 2 Actualizacion de las actividades
22/11/2021 3 Actualizacién general Mejora Resultado de revision y autocontrol
30/12/2022 4 Actualizacion general de la caracterizacion del proceso. Mejora Resultado de revision y autocontrol
30/5/2024 5 Actualizacion general de la caracterizacién del proceso. Mejora Resultado de re i6n y autocontrol
31/3/2026 6 Actualizacion general de la caracterizacion del proceso. Mejora Resultado de revision y autocontrol
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