ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION 3

FECHA
PROCESO GESTION CONTRACTUAL 2018/06/22
. CcODIGO
Caracterizacion del Proceso PS07-CP01

ITZSPONSABLE

Subdirector(a) Administrativa

OBJETIVO

Apoyar la gestion contractual de la Secretaria Distrital del Habitat en sus diferentes etapas, con el fin de contribuir al cumplimiento de su

Tidad

y normal fi

[ALCANCE

Inicia con la elaboracién y adopcién del manual de contratacién de la Secretaria Distrital del Habitat en concordancia con los lineamientos normativos de contratacion ptblica vigentes y la identificacion de necesidades de contratacion

en el Plan Anual de Adquicisiones, continiia con el registro de informacién contractual en las plataformas disy para la impl do de las etapas pr | ypos 1al del contrato o convenio.
BASE LEGAL
Véase Nor
REQUISITOS NORMATIVOS
NTD-SIG 001:2011
180 9001:2015
SUARIO
0 Externo
PLANEAR:
Plan de Inversion por Proyecto
Formular el Plan de Accién/Gestion Plan de Accion/gestién
Necesidades incluidas en el Plan
Anual de Adquisiciones Identificar Riesgos y oportunidades del proceso Matriz de riesgos y
oportunidades del proceso.
Realizar un anlisis y priorizacién de las necesidades . i
de gestion contractual. Plan Anual de Adquisiciones, Agencia Nac}f)nal
(PAA) (Colombia Compra d"j C'cmtratacwn'
Identificacion del Plan Anual de Adquicisione: Sub io(a) de Gestién | eficiente) Piblica C‘;’:"fﬂbla
vigente. Corporativa y Control Intemo Compra Eficiente
Direccionamiento Disciplinario
. Alcaldia Mayor HACER: Todos los .
Estratégico ) . Alcaldia Mayor
Todos los Procesos de Bogotd . . ” : : SUbd,' rx?ctor(a) 3 . Procesos de Bogota
Plan de Accion/gestién Apoyar la elaboracién de los estudios previos de los | Administrativo(a) Estudios previos 8
procesos contractuales, . |
Solicitud de Modificacién Todos los Procesos Pliegos de condiciones Ciudadania
Contractual Elaborar pliegos de condiciones. i
Contratos suscritos y Secretarfa
Solicitud de Liquidacion de Adelantar la seleccién de cc através de las publicados en el Sistema Juridica Distrital
Contrato diferentes modalidades de seleccid blecidas en la Electrénico de Contratacién
ividad legal aplicabl Piblica -SECOP II
Solicitud de Aplicacion de B
Sanciones Realizar los tramites contractuales requeridos para la Modificacién Contractual
|suscripcion de los contratos.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 3
FECHA
PROCESO GESTION CONTRACTUAL 2018/06/22
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. P copIGO
SECRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso PS07-CPO1
r (21
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | el Sistema Blectrinico de USUARIO
Interno Externo . i DAL Interno Externo
Realizar las modificaciones contractuales requeridas Modlﬁcacxon Publicada en el
por las dependencias de la Entidad. Sistema Electrénico de
Contratacién Piblica -
Mapa de Riesgos Realizar las liquidaciones de licitadas por SECOPII
las dependencias de la Entidad.
Requerimientos Entes de Control Acta de liquidacion
Informe Auditoria Intema Adelantar los procesos de incumplimiento que se ‘ Publicada en el Sistema
generen en la gjecucion de los contratos. Electrénico de Contratacién
Informe Auditoria Externa Piblica -SECOP It
VERIFICAR:
Seguimiento Mapa de Riesgos del Declaratoria de
Proceso Seguimiento al Plan de Accion/Gestion Incumplimiento
Seguimiento a los Riesgos y oportunidades del Caducidad X X
proceso Agencia Namp,nal
de Contratacion
oriallinte: Piblica Colombial
Compra Eficiente
Direc: ento - los Secretaria
T dEstlrat;g;co Interventor de los requisitos legales Subdirector(a) Contratacién Piblica - Procesos Juridica Distrital
odos fos Frocesos del proceso Administrativo(a) SECOP I
ACTUAR: Todos los Procesos Normograma Alcaldia Malyor
de Bogota
Generacién de planes de mejoramiento o acciones Informe de Auditoria Interna . 3
correctivas frente al proceso. y Externa Ciudadania
Seguimiento Mapa de
Generacién de controles mas efectivos a los riesgos Riesgos y oportunidades
evaluados.
Acciones Correctivas y de
Identificacion de nuevos riesgos u oportunidades. Mejora.
Plan de Mejoramiento

Sistema da
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IS0 9001:2008
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 3
FECHA
‘ PROCESO GESTION CONTRACTUAL 201800622
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. A cODIGO
SECRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso PS07-CPO1
DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.
MONITOREO Y SEGUIMIENTO
Véase resolucion de la SDHT vigente "Intancias de coordinacién interna".
« Plan de Accion/Gestion
* Proyectos de inversion
» Sistema Electronico de Contratacién Piblica -SECOP
+ Portal de Contratacién a la vista.
« Sistema Distrital de Quejas y Soluciones.
*» Mapa de riesgos
TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.
p— T N
« Sistema Distrital de Quejas y Soluciones
* Sistema de Informacién para la Planeacion Interna (SIPT)
* Mapa Interactivo
POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Li i o politicas de operacién en el(los) procedimiento(s) iado(s) al proceso.
[conTROL DE CAMBIOS ]
Fc(t;l;: :d/l;‘d.'ig;;;i)én Versién Descripeion del cambio
Se replantea el objetivo del proceso y el alcance.
Se modifican las actividades del Planear, Hacer, Verificar y Actuar, en concordancia con el objetivo y alcance
definidos.
2018/06122 3 Se actualizan los requisitos normativos de la 1SO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina I NTCGP:1000:2009, se
incluye el MIPG, incluye en las actividades de "actuar” la identificacién de riesgos y oportunidades.
Se elimina contratacion a la vista, y se incluye como salida el estudio de mercado y estudio previo.
2\
N Elabord Rbvise ., £ | P— Aprobé
. ay
Firma: . Firma: ‘ ' l Firma® % O
Nl A" ]
Nb:V\iMlM'n/Edn]h " ., " . -
Mznﬁnr:z Mluﬁa:; arcela Man @ Jonana % Nombre: Sandra M\\ﬂ Jiménez Ca{ tafio Nombre: Bedsy Mabel Marichal Nifio /
Cargo: Contratista Subsecretaria de Gestion
Corporativay CID / Contratista Subdireccién Cargo: Subdirectora de\Programas y Rroyectos Cargo: Subdirectora Administrativa
Administrativa VR
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