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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

S CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 Wi de Bogoti 5.
Dirigir, liderar, gestionar y adelantar los diferentes procesos de contratacién, requeridos por la entidad, mediante la estricta sujecién a la
Objetivo: normatividad contractual correspondiente a cada modalidad, con el fin de garantizar la adquisicidn de obras, bienes, servicios y negocios no
tarifarios para suplir las necesidades de la entidad, el cumplimiento de las metas del Plan de Accidn Institucional y los objetivos estratégicos

de la entidad, apalancado en el plan anual de adquisiciones, con excepcién de la adquisicidn predial.

Inicia con el Plan de Contratacién y la gestion de la solicitud de contratacidn por parte del area de origen, con el tramite del proceso de
Alcance: seleccién del contratista, con la adjudicacién del contrato o segun el acuerdo de voluntades, el cumplimiento de requisitos de

perfeccionamiento y ejecucién del contrato, la gestion de ejecucidn contractual, hasta la liquidacidn del contrato cuando sea requerido y
termina con el cierre del expediente contractual.

Tipologia de proceso:

Proceso de apoyo y soporte

Area:

GlJ - Gerencia Juridica

Lider de Proceso:

Gerente Juridica - Subgerente de Gestion Contractual

PROVEEDOR

PRODUCTO

Externos:

Secretaria Juridica
Distrital

Agencia Nacional de
Contratacion Pablica —
Colombia Compra
Eficiente

Departamento
Administrativo de la
Funcion Puablica —
DAFP

Interno:

Proceso Gestion
Contractual

Proceso Gestion de
Riesgos

Normatividad vigente
aplicable al proceso de
contratacién

Politica Distrital de
Compras
y Contratacion Publica

Lineamientos Sistema de
Gestion

Lineamientos Gestion de
Riesgos

ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Manuales de
Contratacion,
Supervision e
Definir los lineamientos, Interventoriay
politicas, estandares y M?nual para la
herramientas juridicas que se gestion de Riesgos en
Internos:

requieran para el normal
desarrollo de la gestion
contractual en la Empresa,
incluidos procedimientos,
manuales, minutas, pliegos
de condiciones, entre otros, y
promover su cumplimiento.

Gerencia Juridica

(Subgerencia de Gestidn

Contractual)

los procesos de

gestion contractual.

Politicas y
lineamientos de
contratacion.

Procedimientos
documentados.

Herramientas juridicas

(proformas)

Todos los procesos de la
EMB S.A.

Comité de contratacion
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Todos los procesos de
la EMB

Proceso Gestion de
Recursos Fisicos

Politicas y lineamientos
de contratacién

Procedimientos
documentados

Herramientas juridicas
(proformas)

PAA (Plan Anual de
Adquisiciones) Aprobado

Dirigir y gestionar la
elaboracion del plan de
contratacién

Gerencia Juridica
(Subgerencia de Gestidn
Contractual)

Plan de Contratacion
consolidado y
verificado

DE BOGOTAD.C.
- CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 Wi de Bogoti 5.
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Manuales de
Contratacion, Supervision
e Interventoria y Manual
Interno: para la gestion de Riesgos
E—— en los procesos de
Gerencia General gestion contractual
Internos:

Todos los procesos de la
EMB

Comité de contratacion

Interno:
Gerencia General

Proceso Gestion
Contractual

Plan de Contratacién
consolidado y verificado

Elaborar los analisis del
sector de la etapa
precontractual con los
lineamientos establecidos
por Colombia Compra
Eficiente.

Areas de origen

Analisis de sector
realizados

Internos:

Todos los procesos de la
EMB
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Ambiental y de
Seguridad y Salud en el
Trabajo)
Gerencia de Gestién
Corporativa

DE BOGOTAD.C.
B CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 e e bR
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Areas de origen
Internos:
Con el apoyo y asesoria ) _
en los temas que se Area de origen
) requieran por parte de Proceso Gestidn
Interno: Gerencia Juridica Contractual
Area de origen Estructurar los componentes | (Subgerencia Gestion
Proceso Gestidn juridicos, técnicos, Con'traf:tual)', 2 Estudios previos
Contractual Andlisis de sector H | econémicos, financieros y de | Gerencia Financiera, la anezos y Proceso Gestion de
realizados riesgos de los contratos de la | Gerencia de Riesgosy Riesgos
Empresa Entorno (Subgerencia Proceso Gestidn
de Gestidn Social, Financiera

Proceso Gestion
Ambiental, Social y SST

Comité de contratacion
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

METR

Area de origen

en SECOP (Minuta del
contratoy
documentos anexos
del proceso de
seleccion)
Gerencia de Gestion
Corporativa

DE BOGOTAD.C.
BOaOT CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 o do BosoW A
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Revision de los
documentos
radicados para el
inicio del proceso
contractual.
Externos: A.ct.o.por el cual se da Externos:
Solicitar a la Subgerencia de o inicio al proceso de
Oferentes Solicitud de inicio de Gestién Contractual el inicio (SSl:rz:]:r:aciJaugggc?én seleccion de_acuerdo Oferentes
Int . tramite del proceso de del tramite del proceso de ‘GE tractual) con la modalld.ad que Int .
nternos: contratacion contratacion ontractua aplique y publicacion FILernos:

Area de origen

Externos:

Oferentes

Internos:

Proceso Gestion
Contractual
Area de origen

Acto por el cual se da
inicio al proceso de
seleccién de acuerdo con
la modalidad que aplique
y publicacion en SECOP.

Atender observaciones,
tramitar adendas y recibir y
liderar el proceso de
evaluacidn de ofertas.

Gerencia Juridica
(Subgerencia Gestidén
Contractual), Comité
evaluador designado
(Gerencia de Riesgos,
Gerencia Financieray

area de origen).

Respuesta a
observaciones,
adendas, informe de
evaluacion.

Externos:

Oferentes

Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Comités evaluadores
(cuando aplique)

Comité de contratacion

Area de origen
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

METR

Contractual

Area de origen

delegado

DE BOGOTAD.C.
BOaOT CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 e e Bog S
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
—_— Externos:
Oferentes Gerencia Juridica
Respuesta a o i Lol (Subgerencia Gestidn Contratos Proveedgres/
Internos: observaciones. adendas AdedlcaF, ISUSCrlblry egalizar Contractua]) Adjudicados y Contratistas
) ’ o el contrato °
Proceso Gestién informe de evaluacién Gerencia General o su suscrito.

Internos:

Area de origen

Externos:
Proveedores /
Contratistas
Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Contratos Adjudicados,
suscritos y legalizados

Registro presupuestal,
revision y aprobacion de
garantias y verificacién de
cumplimiento de requisitos
de ejecucién.

Gerencia Juridica
(Subgerencia Gestidn
Contractual) - Areas de
origen, supervisores de
contratos, Gerencia
Financiera y Gerencia
de Riesgos.

Registro presupuestal,
garantias aprobadas y
documentos soporte
de requisitos de
ejecucion.

Externos:
Proveedores /
Contratistas
Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Area de origen

Externos:
Proveedores /
Contratistas
Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Registro presupuestal,
garantias aprobadas y
documentos soporte de
requisitos de ejecucion.

Realizar acta de inicio en los
casos que aplique

Areas de origen
(supervisores de
contrato)

Acta de inicio del
contrato realizada en
los casos que aplique

Externos:
Proveedores /
Contratistas
Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Todos los procesos de la
EMB
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Contratistas

Areas de origen
(supervisores de

Acta de inicio del

contrato realizada en los

casos que aplique

Realizar seguimiento al

cumplimiento en la ejecucién

del contrato

Areas de origen
(supervisores de
contrato)

y supervision
publicados en SECOP
(o en las plataformas

requeridas)

DE BOGOTAD.C.
METR = . P Anr. MOVILIDAD
BOGOT CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 Metro de Bogota SA.

PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:

Externos: Proveed(?res /

. L, Contratistas
Informes de ejecucion
Proveedores /

Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Proveedores /
Contratistas
Internos:

Area de origen
(supervisores de

Acta de liquidacién y/o

cierre del expediente
contractual contrato

Realizar la liquidaciéon y/o
cierre del proceso segun
aplique.

Areas de origen
(supervisores de

contrato) con el apoyo

de la Gerencia

Financiera y la Gerencia

Juridica (Subgerencia
Gestidn Contractual)

Actas de liquidacion
y/o cierre del
expediente
contractual

contrato) Areas de origen
(supervisores de
contrato)
Externos:
Proveedores /
Externos:

Contratistas

Internos:

Areas de origen
(supervisores de
contrato)

Proceso Gestion

Contratistas

Internos:

la EMB

Todos los procesos de

Solicitud de certificacion

de contrato

Elaborar las certificaciones
de contratos cuando sean
solicitadas

Gerencia Juridica
(Subgerencia Gestidén
Contractual)

Certificaciones de
contrato generadas

contrato) Contractual
Proceso Gestién
Financiera
Externos: Externos:
Proveedores / Proveedores /

Contratistas

Internos:

Todos los procesos de la

EMB
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PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METR = . P Anr. MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 Metro de Bogotd SA.
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Externos:

Entes de control y
vigilancia

Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica —
DAFP

Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Proceso evaluaciény
mejoramiento de la
gestion
Proceso de Planeacion
Estratégica

Proceso Gestion de
Riesgos

Proceso de Desarrollo
Organizacional

Resultados del FURAG

Plan de Contratacidn

Cronogramas o planes de

trabajo

Informes de auditoria

Indicadores de gestion
Plan de Accidn
Institucional
Integrado — PAlI

Matriz de Riesgos del
proceso de Gestidn
Contractual

Plan de Fortalecimiento
SG-MIPG

Seguimiento del proceso
contractual

Gerencia Juridica
(Subgerencia Gestidn
Contractual)

Seguimiento de
Cronogramas o planes
de trabajo

Resultados de
indicadores de gestion

Autoevaluacion del
proceso

Rendicion de cuentas

Seguimiento al Plan
de Accidn Institucional
Integrado — PAlI
Monitoreo de Riesgos

Seguimiento al Plan
de Fortalecimiento
SG-MIPG

Entes de control y
vigilancia

Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Proceso evaluacion y
mejoramiento de la
gestion

Proceso de Planeacion
Estratégica
Proceso Gestion de
Riesgos

Proceso de Desarrollo
Organizacional

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-003_V.02

Pagina 8 de 10




PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Proceso Gestion
Contractual

Proceso evaluaciény
mejoramiento de la
gestion
Proceso de Planeacién
Estratégica

Proceso Gestion de
Riesgos

Proceso de Desarrollo
Organizacional

indicadores de gestion

Autoevaluacion del
proceso

Rendicion de cuentas

Seguimiento al Plan de
Acciodn Institucional
Integrado — PAlI

Monitoreo de Riesgos

Seguimiento al Plan de
Fortalecimiento SG-MIPG

Ejecutar los planes de
mejoramiento necesarios
para cerrar las brechas
identificadas

Gerencia Juridica
(Subgerencia Gestidn
Contractual)

DE BOGOTAD.C.
H‘Em £ . _ ~ 2 . MOVILIDADI
BOGOT, CODIGO: GC-CP-001 VERSION: 04 Metro de Bogota S A.
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Entes d trol Seguimiento de
n es_ .ecor.m roly Cronogramas o planes de Externos:
vigilancia trabajo :
Entes de control y
Internos: Resultados de

EM-FR-009 Formato
plan de mejoramiento

Lecciones aprendidas
/ Buenas précticas

vigilancia

Internos:

Proceso Gestion
Contractual

Proceso evaluacion y
mejoramiento de la
gestion

Proceso de Desarrollo
Organizacional

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

REGISTROS

Ver listado maestro de documentos

Ver tablas de retencién documental
Ver listado maestro de documentos externos

HUMANO

INFRAESTRUCTURA

OTROS

Ver Organigrama

Equipos de cémputo y periféricos
Redes internas y externas de datos

Mobiliario

Ubicacidén en sede

Software especializado
Equipos audiovisuales
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METR
BUGLT

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GC-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

CONTROL

RESPONSABLE

RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgos del proceso

SG

MIPG

LEGALES

Politica de Compras y Contratacion Publica

Dimensién Segunda (2): Direccionamiento

Estratégico

Ver Normograma

INDICADORES

FORMULA PERIODO DE MEDICION

META

Ver ficha de indicadores del proceso
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