Funcidn Publica

Caracterizacion Proceso
Gestion Contractual

1.0Objetivo:

requeridos para el cumplimiento de las metas y propésitos de la Entidad.

Coordinar y ejecutar la adquisicion de bienes, obras y servicios requeridos en cada vigencia segun lo previsto en el Plan Anual de Adquisiciones, mediante el desarrollo de las etapas y los lineamientos rectores de contratacion, con el fin de proveer los insumos

Versién: V3

Fecha: 2025-03-11

Tipo de proceso: Apoyo

2. Alcance

Inicia con la definicién de lineamientos institucionales y la identificacion del bien, obra y/o servicio, en el Plan Anual de Adquisiciones y termina con el recibido del bien, obra o servicio del proceso contractual en la dependencia respectiva y el cierre del expediente
contractual por parte del supervisor, a través de SECOP Il o tienda virtual del Estado Colombiano y la generacion de informes y reportes requeridos.

3. Lider de proceso:

Secretario (a) General 5. Responsable:

Coordinador (a) Grupo de Gestién Contractual
Grupo de gestion contractual
Comité de contratacion

Comité Institucional de Gestién y Desempefio CIGD

Acuerdo Marco de Precios

Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las
Entidades Estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas
en el mismo.

Matriz de Riesgos

Es un documento que incluye todos los riesgos identificados del proceso
de contratacion, iendo su ificacion, la pr ili de
ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los
tratamientos que se puedan realizar y las caracteristicas del monitoreo
maés adecuado para administrarlo.

Estudios Previos

Documento en el cual se indica la necesidad de la contratacion, la conveniencia, el objeto y sus obligaciones, asi
como el valor, la forma de pago, plazo y su fundamento juridico. Sirve de fundamento para la elaboracién del contrato,
invitacion publica o pliego de condiciones y son elaborados por el area que tenga la necesidad que se pretende
satisfacer con la celebracion del contrato o convenio, con el acompafiamiento permanente de un abogado del Grupo de
Gestion Contractual.

Plan Anual de Adquisiciones PAA

Es un instrumento de planeacion contractual que Funcion Publica
debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto N°
1082 de 2015.

Grandes Superficies

Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras
definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Pliego de condiciones

Es un documento que establece las condiciones juridicas, técnicas vy
financieras de obligatorio cumplimiento para el proponente, no sélo en
la etapa precontractual sino también en la de ejecucion y en la fase final
del contrato.

Manual de contratacién

Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion Publica, la forma
como opera la gestion contractual en Funcion Publica. Esta orientado a garantizar que en los procesos de contratacion
se cumplan los objetivos del sistema de compras y contratacion publica: eficacia, eficiencia, economia, promociéon de
la competencia, rendicion de cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia.

Estudio de sector

Es un documento que consolida el anélisis de oferta y demanda relativo al
objeto del proceso de cc ion, desde la pi iva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. El resultado del
andlisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del proceso
de contratacion.

Comité de contratacion

Instancia encargada de asesorar y formular recomendaciones al ordenador del gasto en los procesos contractuales que se
adelanten, asi como revisar los documentos y aspectos que sean sometidos a su consideracion. (ver resolucién de comité
de contratacion)

Agencia Colombiana de Contratacion
Colombia Compra Eficiente

Publica

“|herramientas, orientadas a la organizacién y articulacién, de los

La Agencia colombiana de Contratacion Pulblica — Colombia Compra
Eficiente, fue creada por el Decreto N° 4170 del 3 de noviembre de
2011, tiene por objeto desarrollar e impulsar politicas publicas Y|

participes en los procesos de compras y contratacién publica con
el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién
de los recursos del Estado,

CDP

Certificado de disponibilidad presupuestal

RP

Registro presupuestal

SECOP Il

Sistema Electronico de Contratacion Publica

PAA

7. Politicas de operacion

Plan anual de adquisiciones

Los lineamientos relacionados y aplicables con las actividades necesarias para la adquisicion de bienes, servicios y obra publica que requiere la entidad para satisfacer sus necesidades, a través de las
1 contratacion (ver manual de contratacion - https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-
/document_library/vwen/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_ INSTANCE_wvvcn_displayStyle=descriptive)

de cc

1 detalladas en el manual de

on i enlaley. Se

Los lineamientos que los supervisores de contratos deba cumplir en el ejercicio de las activdiades de supervision, condiciones técnicas, administrativas y financieras de la ejecucion contractual bajo los criterios de eficacia y eficiencia, se encuentran establecidas en el manual de supervisién (ver
2 manual de supervisién - https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-
/document_library/vwen/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_ INSTANCE_wvcn_displayStyle=descriptive)

3 Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa.

Funcién Puablica y sus servidores publicos, responderan cuando hubieren abierto procesos de seleccién contractuales sin haber elaborado previamente los correspondientes pliegos de condiciones, disefios, estudios, planos y evaluaciones que fueren necesarios, o cuando los pliegos de
condiciones hayan sido elaborados en forma incompleta, ambigua o confusa que conduzcan a interpretaciones o decisiones de caracter subjetivo por parte de aquellos.

8. Descripcién del proceso

5 Para el desarrollo de los procesos contractuales adelantados a través de la modalidad de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada, se designara un Comité Evaluador.

. Version 4
Fecha: 2025-02-20

e
La versin vigente reposa en el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (intranet)



Definir/Actualizar Verificar, perfeccionar Gestionar los
los lineamientos publicary. Celebrar los I'MB'I“‘
8 i ‘conf ales lic
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Legales MIPG ISO 9001 ISO 45001 s |SQ§73%1 | ISO 14001:2015 1SO 22301 NTC PE 1000
Normativos y de la entidad Politicas aplicables Sistema de calidad Seguridad y salud trabajo eigfhgllmaaciéi a Gestién ambiental Continuidad del negocio Proceso estadistico
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Politica Compras y Contratacion Publica g;oigcls':::: (PRI G (SRS 6.0 Planificacion

G’est_lon RlestblesialvRicenealdeloasto 6.2 Objetivos de calidad 6.1.2 Valoracion de riesgos 6.1 Acciones para abordar

publico N A

7.1. 2 Personas de la seguridad de la los riesgos y las a

Constitucién Politica de Colombia BinEisEn Cesieh G v s fE 7.1.3 Infraestructura informacion oportunidades
Ley 80 de 1993 P 7.1.4. Ambiente para la operacion de 7.5 Informacion 6.2 Objetivos para la Implementacion de un Sistema de Gestion de

resultados ot . y 5 R
Ley 1150 de 2007 Politica Transparencia, acceso a la los procesos documentada continuidad de negocio y la | Calidad aplicable a todas las entidades
Ley 1474 de 2011 e gblica |l’JC|'Ia e 7.1.5. Recursos de seguimiento y 8.1.4 Compras 8 Operacion 6.1.5 Planificacion de ion para lograrlos | publicas.
Decreto Ley 4170 de 2011 corrupcion P y medicion 8.1.4.1 Generalidades 8.1. Planificacion y control acciones 8.0 Operacion
Decreto 1082 de 2015 Poll’tiga Sequridad digital 7.5 Informacién documentada 8.1.4.2 Contratistas 8.2 Valoracion de riesgos de | Optimizacion de recursos 8.1 planeacion y control mejoren la calidad y el desempefio de los
Ley 1882 de 2018 9 9 7.5.2 Creacion y actualizacion 8.1.4.2 Contratacion externa la Seguridad de la disponibles operacional servicios y productos ofrecidos a la ciudadania
Ley 1955 de 2019 BT B e b G rEhS 8. Operacion Planificacion y control Informacion 9.0 Evaluacion del
Ley 2022 de 2020 Politica Seguimiento v evaluacion del operacional 10 Mejora desempefio Enfoque basado en procesos.
Ley 2040 de 2020 ~g Himiento y 8.2.3 Revision de los requisitos para los 10.1 No conformidades y 10. Mejoramineto

desempefio institucional A B B s

productos y servicios acciones correctivas 10.1 No conformidad y
Dimensién Informacién municacion 8.4.2. Tipo y alcance del control 10.2 Mejora continua accion correctiva
P m? SGO fi 'nod ac"c: n)t/ TO Liecacion|my Mejora 10.2Mejoramiento continuo
Oircalestoplcocumenta 10.2. No conformidad y accion
q s q correctiva
Dimensién Control interno 10.3. Mejora continua

10. Desarrollo del proceso

Grupo de valor

Insumos/entradas Proveedor (Interno - Externo) Procedimiento/Actividad clave Descripcién de la actividad Responsable Punto de control Salida/entregable (Inteno - Externo)

Tiempo

Anualmente (o cuando se requiera) se!

. B 9 1. Manual de Contratacién
revisan los cambios en la gestion

v q Veridficar lal 2.Procesos 5
9 contractual, normatividad asociada, se Y, - Las dependencias del
SsiEne IHETEED i Definir/Actualizar los lineamientos para valida actualiza la documentacién|Coordinador ~ Grupo  de! pubicacCIE i o= b [EEIL S Departamento Mes de enero o
Normatividad vigente en materia contractual |Planeacién y Gestion i p N Y - o P documentos en el 4. Formatos part - N
3 la Gestién Contractual vigente, informando a la Oficina Asesora) Gestién Contractual 3 5 Administrativo de| cuando se requiera
Proceso de Gestion Contractual . . " SIPG con fecha vy 5. Estudios previos P,
de Planeacion los ajustes requeridos en la P 5 p B Funcién Publica
version actualizados 6. Matriz de riesgos

documentacion del proceso, con control

de cambios. 7. Listas de chequeo

A partir del andlisis de las necesidades del

Secretaria General plan de accion anual y los proyectos|
i Oficina de Planeacién Realizar la planeacion y distribucién del|institucionales, se planifica la labor anual|Coordinador Grupo de| Verificar el avance de 1. Cronograma interno de|Grupo interno Gestion Mes de enero de cada
Plan Anual de Adquisiciones " 2 N A e L, . y N
Proceso de Gestion proceso contractual del equipo y la distribuciéon interna de Gestion Contractual la planeacion trabajo Contractual vigencia
Administrativa ividad tareas, roles, usuarios Y|
contrasefias
Se recibe por parte de la Secretaria
General el PAA de la vigencia para la B
o 9 P Coordinador Grupo de 30 de enero de cada

Secretaria General
Plan Anual de Adquisiciones Proceso de Gestion
Administrativa

Gestion Contractual Venf_lcar HEm AIEE] 1. Plan Anual publicado en vigencia y 2 dias
publicado en la web y

Profesional designado Grupo lawebyen SECOP Il posteriores al recibode
9 en SECOP Il AR
de Gestién Contractual las modificaciones

p! 6n en el mes de enero, antes del
30 del mismo y las posteriores|
modificaciones al mismo cuando se
requiera. para su publicacion, con nueva
version en el portal web institucional.

Verificar, publicar y actualizar el Plan

Anual de Adquisiciones Internos y externos
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Estudios previos
Estudio de mercado (salvo los convenios

El coordinar recibe y reasigna a los
profesionales de la dependencia la
informacién para su revision documental

Coordinador Grupo de

1. Comunicaciones internas,

Las dependencias del

interadministrativos) Las dependencias  del Recibir y revisar la documentacion|conforme a la lista de chequeo para cada) <o o =i o @i G (55 s 2. Lista de chequeo DT 3 dias después de la
y - Departamento Administrativo de 4/remitida por las dependencias que modalidad (contratacion directa, licitacion 5 R diligenciada r—— recepcion  de  la
Documentos conforme contenido a las listas Pt 2 7 Pty i .. _|Profesional designado Grupo|de chequeo 9 .| Administrativo de la| """t
la Funcion Pblica sustentan la necesidad de contratacion. |plblica, subasta inversa,  seleccién - 35 Estudios previos A peticion por Orfeo
de chequeo abreviada, minima cuantia, convenios de Gestion Contractua ey EEGS Funcién Publica
Herramientas de seguimiento y medicién aoreviada,  mint uantia, ven i y X
interadminsitrativos) revisando de forma y,
fondo los anexos y la viabilidad en el PAA

Por correo electrénico el profesional
designado envia la informacion a la

Registrar el proceso contractual en la BEBlaC jcaiatienlasona Secretaria Grupo de Gestién| Registro de matriz de L WY Gl ekl Grupo de Gestién 1 dia (una vez recibida

Comunicacién interna

Grupo de gestion contractual

matriz de seguimiento

el nimero de contrato de acuerdo a la
modalidad de contratacion y toda la
informacién que permita la identificacion y,
control del contrato y proceso contractual.

Contractua

seguimiento

2. Formato de numeracion,
(verificar)

Contractual

la informacion)

Resolucién de Contratacion
Procesos contractuales en curso

Grupo de gestion contractual
Comité de contratacion

6

Celebrar Comité de Contratacion

Si el monto de la contratacién supera 50
salarios minimos legales vigentes requiere
comité de contratacién, por lo tanto la
dependencia convoca a los miembros,
envian previamente la documentacién por
correo  electrénico para su andlisis y
ejercen como secretarios técnicos del
comité. El comite recomienda o no llevar a
cabo la contratacion ante el ordenador del
gasto.

Coordinador Grupo de
Gestién Contractua

Ejercer las funciones
de la  secretaria
técnica

1. Acta de Comité

Las dependencias del
Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

Cuando sea requerido

Documentos contractuales y anexos
Acta de reunién

Grupo de gestion contractual

Registrar, tramitar y publicar en la
plataforma  respectiva  segin  la
modalidad

En tienda virtual se carga si es acuerdo:
marco de precios u orden de compra de
grandes superficies, con los anexos
respectivos debidamente validados en la
etapa anterior. Posteriormente la Tienda
Virtual remite correo automético de;
aprobacién. El profesional crea el proceso
en SECOP, objeto, CDP. Linea de
contrato, cédigos y demas informacién, se
vélida el CDP en la plataforma, valida
informacién consistente. Lo remite de
manera automatica al coordinador para su
aprobacién inicial y posteriormente al (la)
ordenador (a) del gasto para su
aprobacion final.

Profesional designado Grupo:
de Gestién Contractua

Validar la informacién
consistente

2. Registro en la tienda
virtual

Las dependencias del
Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

1 dia

Registro expediente contractual en las
plataformas

Grupo de gestion contractual
Contratista

8

Perfeccionar el contrato

Una vez cargada la informacion en la
plataforma  respectiva, se revisa el
expediente se registra el RP, Pdliza y
afiliacion ARL, cuando se requiera, con el
fin de perfeccionar el contrato en la
plataforma.

Profesional designado Grupo
de Gestién Contractua
Coordinador Grupo de
Gestién Contractua
Contratista Grupo de Gestion!
Contractua

Consecutivo de
contratos publicados

1. Contrato electrénico
2.RP

3. Péliza y afiliacion a la
ARL cuando se requiera.

Las dependencias del
Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica

2 dias

Expediente contractual

Grupo de gestion contractual

Designar y comunicar a la supervision
del contrato

Se envia comunicacién a través de Orfeo
al supervisor o al jefe inmediato |
incluyendo: radicado por el cual se inicio la
contratacion, objeto, forma de pago, RP)|
afiliacion ARL y garantia si aplica. Se!
anexa ademas: manual de supervision,:
formato de informe de ejecucion, formato
de informe de supervisién.

Coordinador Grupo de!
Gestion Contractua
Profesional designado Grupo
de Gestion Contractua

Radicado de Orfeo

1. Comunicado a través de
Orfeo

Las dependencias del
Departamento
Administrativo de
Funcién Publica

a

1 dia anterior al inicio
del contrato

Contratos o convenios celebrados y las
ordenes de pago

Grupo de gestién contractual

Apoyar la gestion 'y
contractual

supervision

Atender la solicitud de asesoria de las
dependencias, apoyo en el manejo de las
herramientas, emitir certificaciones
requeridas, asesorar en la elaboracién de
la informacién requeridad para los
informes, demas peticiones solicitadas y
hacer seguimiento a la gestion de
supervision.

Profesional designado Grupo
de Gestién Contractua

Registrar en el
formato de
numeracion (verificar)

1. Certificaciones
2. Registros de reunién y|
actas
=8 Correos y|
comunicaciones

Proveedores ylo

Conforme a
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Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
SGI médulos de planeacion, riesgos,
indicadores y plan de mejoramiento

Grupo de gestion contractual

Durante las diferentes etapas se gestionan:
los riesgos, se verifican los controles

y se envian las alertas o

Gestionar los riesgos, reportar avar

nes menst Ite, se reporta de

y resultados del proceso

manera oportuna los avances de la

Coordinador Grupo
Gestion Contractua

de;

Profesional designado Grupo

Verificar el avance de
los riesgos en el SGI

avances y resultados
2. Comunicaciones

1. Reportes, registros de

Oficina Asesora de
Planeacién

5 primeros dias de
cada mes

i6n, riesgos, indicadores y|de Gestién Contractua
acciones de mejoramiento y se toman

acciones oportunas ante las desviaciones

El supervisor radica la solicitud de cierre o

liquidacion a través de Orfeo, el
profesional verifica que se incluya el Contratista
) i I informe  final de supervision y la : : . . . } dependencias del|1 mes posterior a la
Expediente contractual Grupo de gestion contractual 1 Validar 1a documentacion remitida para o\ o tacin requerida en el formato de pgissionaidesignadoloppnivalidaifeliadicadolds] 2, CommiEED R EER Departamento terminacion del!

el cierre o liquidacion del contrato de Gestion Contractua comunicado de cierre 2. Captura de pantalla

Administrativo  de
Funcién Puablica

acta de cierre. Una vez revisado se carga a| contrato
la informacion en la plataforma r i
se captura la pantalla de cierre y se

comunica por Orfeo al supervisor.

11. Procedimientos asociados

Nombre Objetivo Ubicacion (URL)
Gestionar las actividades necesarias para la adquisicion de bienes, servicios y obra publica o
No.1 | Contratacién que requiere la entidad para satisfacer sus necesidades, a través de las modalidades de /document libras com liferay_document library_web portlet DLPortlet INSTANCE wen com_liferay_document library_web_portlet DLPortlet INSTANCE vven displayStyl
contratacion establecidas en la ley s
Ejecutar las activdiades de supervision, dando cumplimiento a las condiciones técnicas, hits
No.2 |Supervision administrativas y financieras de la ejecucioén contractual bajo los criterios de eficacia y /document libra com_iferay_document library_web_portlet DLPortlet INSTANCE vvcn com _liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet INSTANCE vven_displaystyl

eficiencia.

12. Riesgos 13. Indicadores

Nombre

Nombre

Ubicacion (URL) Ubicacion (URL)
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/riesgos/-

Posibilidad de pérdida econémica por demandas y reclamaciones debido a |/document library/vvcn/view/652048? com liferay document library web portlet DLPo

. 5 P " - i No aplica No aplica
No- 021 | ¢ontroversias contractuales rtlet INSTANCE wven_navigatl com_liferay library web_portlet DL No aplica P p!
Portlet INSTANCE vvcn di descriptive
Posibilidad de pérdida reputacional por incumplimiento de las metas https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/riesgos/-
institucionales definidas en el plan anual de adquisiciones debido a la falta | /document library/vvcn/view/652048? com liferay document library web portlet DLPo . n .
No 25 No aplica No aplica No aplica

de insumos para la ejecucién del proceso (estudios previos), falta de
presupuesto, caso fortuito o fuerza mayor, hecho de un tercero (pandemia)

rtlet INSTANCE vven navigation=home& com _liferay document library web portlet DL
Portlet INSTANCE vvcn di descriptive

14. Recursos

Humanos Grupo de servidoras, servidores, contratistas del grupo de Gestién Contractual, miembros del comité de contratacién
Financieros Presupuesto de inversion y funcionamiento
Infraestructura Planta fisica correspondiente al cuarto piso ala occidental de la entidad, Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF, Sistema electrénico para la contratacion publica - SECOP Il
A o) dae o) o)
Tipo Electronico Derechos de peticion Tipo Fisico y Electrénico |Contratos
Tipo Electrénico Actas de comité de contratacién Tipo Electrénico Convenios
Tipo Electrénico Informes de gestion Tipo Electrénico Procesos declarados desiertos
Tipo Electrénico Impresora Tipo Electrénico Licencias
Tipo Fisicos Equipos de computo Tipo Electrénico
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-contractual/manuales-guias/-/document_library/vvcn/view/652054?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_navigation=home&_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_vvcn_displayStyle=descriptive
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