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OBJETIVO

Desarrollar las actividades de contratacion de la SDMujer de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y bajo la observancia de los principios
de transparencia, economia, responsabilidad y demas previstos en la Constitucion Politica, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica - EGCAP y deméas normas concordantes y aplicables a la funcién publica.

ALCANCE

Se inicia con la etapa de planeacidn, referida al contexto de revision de objetos contractuales incluidos en el PAABS y abre paso a que las
dependencias solicitantes estructuren sus documentos previos para continuar con la etapa de seleccion, en la que se desarrolla el proceso de
contratacion bajo la modalidad de seleccién que corresponda y finaliza con la etapa de ejecucién llegando hasta la liquidacion del contrato si a ello
hay lugar y/o constancia de cierre.

LIDER DEL PROCESO Director(a) de Contratacion

CARACTERIZACION

¢Quién Suministra?

Entradas Actividades Salidas ¢ Quién recibe?

ETAPA PRECONTRACTUAL
-Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones en el formato disponible por la
plataforma transaccional SECOP.
-Sefialar en el Plan Anual de Adquisiciones la necesidad a satisfacer, bien,
servicio u obra que satisface dicha necesidad, objeto, valor (inversion o
funcionamiento), proceso de seleccion y fecha aproximada en que iniciara el

Secretaria Distrital de la by . .
. Plan Ar_lu_al de proceso de seleccion. Plan . Af‘ua' de Dependencias SDMujer
Mujer Adquisiciones i . . . Adquisiciones
-El Plan Anual debera ser publicado en la pagina web de la entidad y en el
P | SECOP antes del 31 de enero de cada vigencia, y se actualiza de acuerdo con
la necesidad.
-Cuando se presenten modificaciones, este debe solicitarse mediante el oficio
respectivo a la Oficina Asesora de Planeacion y posteriormente incluirse en el
Plan Anual de Adquisiciones.
Direccion de .
- Plan de . o . Programacion de
Contratacion de la . -Elaborar la programacion anual del comité de contratacién, de los procesos L . .
P Contratacion de la . . la actividad Dependencias SDMujer
Secretaria Distrital de la - de seleccion que vaya a adelantar la entidad.
SDMujer contractual

Mujer

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.
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Direccion de
Contratacion de la

Programacion

-Hacer seguimiento a los tiempos asignados para adelantar los procesos

Cumplimiento de

Secretaria Distrital de la | @nual del Comité de contractuales, conforme a las fechas presentadas por las areas técnicas y de | la actividad Dependencias SDMujer
Mujer Contratacion conformidad con lo definido por el comité de contratacion. Incluyendo | contractual.
modalidades de contratacion y la asignacion de supervision.
Actas de reunion
Proceso con la aprobacion

Gestién Contractual

Programacion

anual del Comité de
Contratacién

Realizar el Comité de Contratacion siguiendo la programacion.

de los documentos
0 con
COMpromisos
establecidos

Dependencias SMujer

Anexo técnico y
Estudios Previos

-Apoyar y hacer seguimiento a las areas misionales y técnicas en lo que
respecta a la elaboracion de los documentos propios de la planeacion del
proceso contractual: Solicitud de contratacion, estudios previos, estudios del

Anexo Técnico,
Estudios Previos,

con sector, estudios de mercado, los antecedentes del estudio del mercado, pliego Proyecto de Dependencias SDMujer
la documentacion de condiciones definitivo y demas documentos que hacen parte de los Pliego, Pliego
Direccion de soporte procesos adelantados al interior de la entidad, en la etapa precontractual. Definitivo
Contratacion Secretaria -
Distrital de la Mujer
Todas las dependencias ETAPA CONTRACTUAL
de la Secretaria Distrital . . T .
- -Realizar asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la etapa
de la Mujer
Contractual.
Minutas -Elaborar las minutas contractuales. Minutas
-Aprobar las pélizas. Dependencias SDMujer

contractuales

-Solicitar los registros presupuestales
-Realizar memorando de asignacion de supervision

-Realizar modificaciones contractuales, adiciones, prérrogas, cesiones,
suspensiones o0 terminaciones anticipadas.

contractuales

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.
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Direccién de
Contratacion de la
Secretaria Distrital de la
Mujer

publicaciones

-Llevar a cabo la publicacién de toda la informacion propia de la actividad
contractual en el SECOP segun corresponda

SECOP

Dependencias SDMujer

Proceso de

Informe trimestral

Todos los procesos

Direccionamiento POA Realizar seguimiento al Plan Operativo Anual de Seguimiento Ciudadani
Estratégico POA ludadania
Informe de Matriz del Riesgo

Proceso de seguimiento,
evaluacion y control

seguimiento a la
administracion del
riesgo

Monitorear los riesgos, su pertinencia y la ejecucion a los controles

actualizada y
seguimiento a los
controles

Proceso de Planeacion y
gestion

Proceso de
Direccionamiento

Resultados de la

Proceso de Direccionamiento

Estratégico Indicadores de Realizar seguimiento a los indicadores medicion y Estratégico
. Proceso avance de los .
Proceso Gestion A Proceso Gestion Contractual
indicadores
Contractual
ETAPA POSTCONTRACTUAL
-Realizar la asesoria a las dependencias en todo lo concerniente al proceso de
liquidacion de los contratos adelantados al interior de la entidad.
-Se recibe la solicitud de liquidacién con todos sus soportes (Informe final,
acta de recibo final con sus anexos, la solicitud de liquidacion con su respectiva
Direccién de informacion) y dentro de los términos legales establecidos para ello.

Contratacion de la
Secretaria Distrital de la
Mujer

Liquidacion del
contrato

-Se revisa y verifica la informacion suministrada, so pena de ser devuelta para
ajustes.

-Se elabora acta de liquidacion dentro de los términos legales definidos para
ello.

-En caso de no liquidar dentro de los términos legales previstos para ello y se
pierda la competencia para liquidar, se realizara acta de finalizacién y cierre
financiero y traslado para las acciones disciplinarias a que haya lugar.

Liquidacién del
contrato

Dependencias SDMujer

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.
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Direccion de

Contratacion de la L Una vez suscrita por las partes el acta de liquidacion o el acta de finalizacion . .

Secretaria Distrital de la Publicacion y cierre, esta debe ser publicada en el SECOP, segun corresponda. SECOP Dependencias SDMujer

Mujer

Entes de Control I_nfo,r mes de

Control Interno auditoria interna 'y

Entes certificadores . e>_<tertna, | lan de Entes de control

Oficina Asesora de segué?ﬁgc?gh pfan Formular acciones correctivas, preventivay de mejora mej%ramiento Control Interno

Planeacion o ' i i

Entidades de orden indicadores de Cludadania
procesos y

Distrital y Nacional

autoevaluacion

Entes de Control
Control Interno
Entes certificadores
Oficina Asesora de
Planeacion

Necesidad de
mejoramiento

Revisar y actualizar los documentos propios del Proceso (procedimientos,
instructivos, guias y formatos)

Documentos

. Todos los Proceso
Actualizados

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Contratacion, verifica permanentemente la aplicacion de la normativa vigente para la contratacion, siguiendo los principios de eficacia, eficiencia, efectividad, economia y
demas previstos en las leyes de contratacidn pablica y la Constitucion Politica para dar cumplimiento al plan de contratacién de la SDMujer.

RECURSOS

HUMANOS

FISICOS FINANCIEROS

TECNOLOGICOS

Servidoras (es) publicas(os) idéneas (os) y
suficientes para el ejercicio de los roles de la
Direccion de Contratacion.

Instalaciones locativas o fisicas (oficinas), | Recursos de funcionamiento e
muebles de oficina de acuerdo con el

inventario asignado a la Direccion de

inversion
asignados a la Direccion de Contratacion.

Software y hardware para el correcto
funcionamiento de los sistemas, acceso a
Internet, Intranet, correo electrénico y
aquellos necesarios para desarrollar las

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.
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Contratacion  para  desarrollar  las
actividades del proceso.

actividades del proceso de Gestion
Contractual

PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

PRECONTRACTUAL

CONTRACTUAL

POSTCONTRACTUAL

Estudios de Mercado V2-GC-PR-12
Estructuracion Estudios Previos V5-GC-PR-1

Prestacion de Servicios Profesionales, de Apoyo a la Gestidn y Servicios Artisticos
V7—GC-PR-2

Convenio de Asociacion V2-GC-PR-3

Celebracion de Convenios o Contratos Interadministrativos V2-GC-PR-4
Concurso de Méritos V2-GC-PR-5

Contratacién de Minima Cuantia V2-GC—PR-6

Licitacion Publica V2-GC-PR-7

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa V2-GC-PR-8

Seleccion Abreviada Menor Cuantia V2-GC-PR-9

Celebracion de Contratos de Ciencia y Tecnologia V2-GC-PR-10

Compras a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano V1-GC-PR-16
Legalizacion y Ejecucién de Contratos V3-GC-PR-11

ASANENENENE NN

Liquidacion de Contratos y/o Convenios V2-GC-PR-13

Plan Operativo Anual

Indicadores del proceso de Gestion Contractual (POA)

Matriz de riesgos del proceso de Gestion Contractual

Normograma del proceso de Gestion Contractual

Tabla de Retenciéon Documental del proceso de Gestion Contractual
Plan de Mejoramiento del proceso de Gestion Contractual
Registros asociados: Ver listado maestro de registro

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.
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REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
1 Marzo 2014 | Creacién del documento
9/12/2014 e  Seactualiza a nuevo formato de caracterizacion de procesos
2 e Se cambia el objetivo, el alcance, las entradas, actividades y salidas del ciclo PHVA, se incluyen politicas de operacién y documentos
asociados.
e Seeliminan 3 procedimientos (Precontractual, Contractual y Post contractual) y se crean 12 procedimientos.
e  Seactualiza a nuevo formato de caracterizacion de procesos
3 16/09/2019 e Seamplia el alcance del proceso.
e  Se ajustan procedimientos y se ajustan los roles y actividades establecidas dentro del PHVA.
e Sedivide por etapas, precontractual, contractual y post contractual.
Se actualiza a nuevo formato de caracterizacion de procesos
4 10/07/2020 * . :
e Seajustael ciclo PHVA
NOMBRE CARGO
ELABORO Amanda Eugenia Cadavid Posada Profesional Direccion de Contratacion
REVISO Nelson Patifio Zuluaga Contratista SGC
Diana Carolina Hernandez Sanchez Contratista Oficina asesora Planeacion
APROBO Adibi Jalima Jalafes Montes Directora de Contratacion

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto, debe consultar la version vigente en el aplicativo para controlar los documentos del SIG de la SDMujer.




